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Politicas Centrales

1.0 Bienvenido

1.1 Empleo A-Voluntad

Su empleo con North Fork Boutique Gardens es "a voluntad". Esto significa que su empleo puede finalizar en cualquier
momento, con o sin previo aviso y con o sin causa. Del mismo modo, respetamos su derecho a dejar el Compania en
cualquier momento, con o sin previo aviso y con o sin causa.

Nada en este manual ni en ningun otro documento Compania debe entenderse como la creacion de un contrato, empleo
garantizado o continuo, un derecho de rescision solo "por causa" o cualquier otra garantia de beneficios continuos o
empleo. Solo el Human Resources tiene la autoridad para hacer promesas o0 negociar con respecto a un empleo
garantizado o continuo, y tales promesas solo son efectivas si se colocan por escrito y son firmadas por el Human
Resources.

Si un contrato escrito entre usted y el Compafiia es inconsistente con este manual, el contrato escrito es el controlador.

Nada en este manual se interpretara, aplicara o impondra para interferir, restringir o coaccionar a los empleados en el
ejercicio de sus derechos bajo la Seccion 7 de la Ley Nacional de Relaciones Laborales.



1.2 Una Politica de Bienvenida

iBienvenido! Te acabas de unir a una organizacién dedicada. Esperamos que su empleo con North Fork Boutique Gardens
sea gratificante y desafiante. Nos enorgullecemos de nuestro empleados, asi como de los productos y servicios que
brindamos.

El Compania cumple con todas las leyes laborales federales y estatales, y este manual generalmente refleja esas leyes. El
Compainia también cumple con las leyes locales aplicables, aunque puede no haber una politica expresa por escrito con
respecto a esas leyes contenidas en el manual.

Las politicas de empleo y / o los resumenes de beneficios en este manual estan escritos para todos los empleados. Cuando
surjan preguntas sobre la interpretacion de estas politicas en relacion con empleados que estan cubiertas por un acuerdo
de negociacion colectiva, las respuestas se determinaran por referencia al contrato sindical real, en lugar de los resumenes
contenidos en este manual.

Tomese el tiempo ahora para leer este manual cuidadosamente. Firme el acuse de recibo al final para demostrar que ha
leido, entendido y acepta los contenidos de este manual, que establece las reglas y pautas basicas sobre su empleo. Este
manual reemplaza cualquier manual emitido previamente o declaraciones de politica que traten los temas discutidos aqui.
El Compaiiia se reserva el derecho de interpretar, modificar o complementar las disposiciones de este manual en cualquier
momento. Ni este manual ni ninguna otra comunicacién de un representante de la gerencia u otro, ya sea oral o escrito,
tienen la intencion de crear un contrato de trabajo. Por favor, comprenda que ningin manual del empleado puede abordar
todas las situaciones en el lugar de trabajo.

Si tiene preguntas sobre su empleo o cualquier disposicion en este manual, comuniquese con your Supervisor.
jLe deseamos éxito en su empleo aqui en North Fork Boutique Gardens!
Todo lo mejor,

Human Resources North Fork Boutique Gardens

2.0 Lenguaje y Politicas Introductorias

2.1 Cédigo de Eticas

North Fork Boutique Gardens realizara negocios de manera honesta y ética dondequiera que se mantengan las
operaciones. Nos esforzamos por mejorar la calidad de nuestros servicios, productos y operaciones y mantendremos una
reputacion de honestidad, imparcialidad, respeto, responsabilidad, integridad, confianza y buen juicio comercial. Se espera
que nuestros gerentes y empleados se adhieran a altos estandares de integridad personal y comercial como una
representacion de nuestras practicas comerciales, en todo momento de acuerdo con su deber de lealtad a la Compaifiia.

Esperamos que los funcionarios, directores y empleados no denuncien a sabiendas la Compafia y no hablaran en nombre
de la Compaiiia a menos que se les autorice especificamente. La confidencialidad de los secretos comerciales, informacion
propietaria e informaciéon comercial similar confidencial y sensitiva (ej., registros o informes financieros de ventas/reportes,
estrategias/planes, desarrollo de productos, listas de clientes, patentes, marcas registradas, etc.), sobre la Companiia u
operaciones o las de nuestros clientes o socios, deberan ser tratados con discrecion y solo diseminarse a base de
necesidad-de-saber (ver las politicas sobre privacidad).

La violacién del Cédigo de Etica puede resultar en disciplina, hasta e incluyendo la terminacién del empleo. El grado de
disciplina impuesto puede verse influido por la existencia de una revelacién voluntaria de cualquier violacion ética y si el
violador coopero en alguna investigacion posterior.



2.2 Declaracion de Mision

North Fork Boutique Gardens y su equipo de expertos estan trabajando en la propagacién de nativos, hierbas
ornamentales, plantas perennes y arbustos. NFBG se compromete a suministrar a los clientes material vegetal de calidad
superior para su patio mayorista y centro de jardineria minorista.

Tenemos la capacidad de UPC y / o poner precio a las plantas para que nuestros productos sean mas faciles de vender.
Nuestro objetivo es entregar a nuestros clientes dentro de las 48 horas posteriores a un pedido, para garantizar que sus
productos se vean vibrantes en todo momento y requieran menos mantenimiento por parte de su cliente. Alentamos a
nuestros clientes a reservar con anticipacion cualquier pedido que pueda anticiparse para el proximo afio. Ademas, si su
cliente esta buscando un articulo especifico o tiene una necesidad especial, lo alentamos a que se comunique con nuestros
expertos en NFBG. Si no tenemos el producto en stock o no podemos hacer un cultivo personalizado para usted, podemos
dirigirlo a una fuente de calidad para satisfacer las necesidades de su planta.

NFBG se compromete a ser un proveedor de soluciones y a construir una asociacion a largo plazo con nuestros valiosos
clientes.

2.3 Revisiones al Manual

Este manual es nuestro intento de mantenerle informado de los términos y condiciones de su empleo, incluyendo las
politicas y procedimientos de North Fork Boutique Gardens. El manual no es un contrato. La Compafia se reserva el
derecho de revisar, agregar o eliminar de este manual, lo que se determine este en nuestro mejor interés, excepto la
politica referente al empleo a-voluntad. Cuando se hagan cambios a las politicas y directrices contenidas en este
documento, nos esforzaremos por comunicarlas de manera oportuna, normalmente en un suplemento por escrito al manual
0 en una publicacién en las de anuncios de la compafiia.

2.4 Sobre la Empresa

Ubicado en la tranquila ciudad de Mattituck, a solo dos horas al este de la ciudad de Nueva York, en North Fork de Long
Island, North Fork Boutique Gardens ha encontrado un lugar al que llamar hogar. NFBG es un proveedor mayorista de
primer nivel de plantas perennes, pastos, helechos, cubiertas vegetales y plantas nativas del noreste. Ademas de
suministrar plantas a minoristas en todo el noreste, nos especializamos en material vegetal cultivado a medida para
proyectos grandes y pequeios. Algunos de nuestros materiales de plantas personalizados se pueden encontrar en toda el
area metropolitana de la ciudad de Nueva York en lugares como Brooklyn Bridge Park, Brooklyn Bridge Piers, The United
Nations, Brooklyn Botanical Gardens, Irish Hunger Memorial y Roosevelt Island. Nuestro material vegetal personalizado
también se puede encontrar en Theodore Roosevelt Sanctuary en Oyster Bay, NY y en la sede de WWE en Stamford, CT.

Ubicado en 17 acres, NFBG reside en el lugar que anteriormente se conocia como The Plantage, donde Lois Woodhull
comenzod su carrera 'y se convirtié en una de las pioneras perennes mas respetadas. Trabajando codo a codo con Lois,
Deborah Rodgers comenzé su viaje con la guarderia. Después de explorar y tener éxito en otras oportunidades
profesionales, Deb finalmente regresé a la propiedad, de la que ahora es duefa.

En marzo de 2014, Deb comenzd su aventura en la construccidn de un vivero estilo boutique que cultivaba plantas
perennes especiales, plantas ornamentales lefiosas, pastos, helechos y plantas nativas del noreste. Ademas de cultivar
plantas unicas y de calidad, Deb también queria centrarse en la experiencia del cliente. Desarrollar relaciones sdélidas con
los clientes basadas en la confianza, la lealtad y la coherencia era su objetivo final.

Durante los siguientes tres afos, Deb dedico su tiempo a contratar un equipo de expertos con conocimiento y experiencia
en las areas que consideraba mas importantes, material vegetal de calidad y servicio al cliente. Seleccioné a Kathryn
Donoghue, Matthew Purcell y Joshua Scruggs para ayudar a completar su vision. Sus areas de especializacion incluyen la
planificacion de la produccién, la horticultura ornamental, la gestion de ventas y la experiencia del cliente, entre otras.

Ademas de formar un equipo, NFBG ha pasado los ultimos afios evolucionando nuestra operacion de envio, creando



etiquetas personalizadas para centros de jardineria minorista, enfocandose en cultivar plantas libres de neonicotinoides y
cultivando a medida una variedad de material vegetal Unico y raro para proyectos grandes y pequefios.

Cerrando nuestra octava temporada, NFBG atiende a mas de 400 centros de jardineria, paisajistas y arquitectos paisajistas
en todo el noreste. Hemos construido con éxito relaciones individuales sélidas con cada ubicacion que suministramos y
continuamos agregando nuevos clientes cada semana. Ademas, NFBG se ha convertido en propiedad de mujeres
certificadas en el estado de Nueva York, la ciudad de Nueva York, Nueva Jersey, el condado de Suffolk, el condado de
Westchester, el condado de Nassau, Massachusetts, WBENC, la Autoridad de la Escuela de Construccion de la Ciudad de
Nueva York y la Autoridad Portuaria de Nueva York y Nueva Jersey.

3.0 Politicas de Contrataciéon y Orientacion

3.1 Conflictos de Interés

North Fork Boutique Gardens se preocupa por los conflictos de intereses que crean preocupaciones reales o potenciales
relacionadas con el trabajo, especialmente en las areas de confidencialidad, relaciones con los clientes, seguridad, y la
moral. Si existe algun conflicto de interés real o potencial entre usted y un competidor, proveedor, distribuidor o contratista
de la Compainia, debe divulgarlo a su Supervisor. Si se determina que existe un conflicto de interés real o potencial, la
Compaiiia, tomara las medidas que estime necesarias para reducir o eliminar este conflicto.

3.2 Nuevas Contrataciones y Periodo Introductorio

Los primeros 90 dias de su empleo se consideran un periodo introductorio. Durante este periodo, se familiarizara con North
Fork Boutique Gardens y sus responsabilidades laborales, y tendremos la oportunidad de controlar la calidad y el valor de
su desempefio y realizar los ajustes necesarios en la descripcidon o responsabilidades de su trabajo. La finalizacion de este
periodo introductorio no implica empleo garantizado o continuo. Nada de lo que ocurra durante o después de este periodo
debe interpretarse como un cambio en la naturaleza de la relacién laboral "a voluntad".

3.3 Verificacién de la Autorizacion de Empleo

Se requerira que los nuevos empleados completen la Seccion 1 del Formulario 1-9 federal el primer dia de empleo
remunerado y deben presentar documentos aceptables autorizados por los Servicios de Ciudadania e Inmigracion de los
Estados Unidos. Que demuestren su identidad y autorizacion de empleo a mas tardar el tercer dia habil siguiente al inicio
de empleo con North Fork Boutique Gardens. Si actualmente estd empleado y no ha cumplido con este requisito o si su
estado ha cambiado, informe a su Supervisor.

Si esta autorizado para trabajar en este pais por un periodo de tiempo limitado, se le solicitara que presente un
comprobante de elegibilidad de empleo renovada antes de la expiracién de ese periodo para seguir siendo empleado de la
Compaiiia.

4.0 Politicas de Salario y Horario

4.1 Abandonamiento del Empleo

Si no se presenta a trabajar o no llama por una razén aceptable de la ausencia por un periodo de tres dias consecutivos, se
considerara que ha abandonado su trabajo y renuncié voluntariamente a la North Fork Boutique Gardens.

4.2 Asistencia

Si sabe con anticipacion que faltara o se retrasara, notifique con antelacion razonable a su Supervisor. Se le puede solicitar
que presente documentacion de cualquier excusa médica o de otro tipo por ausentarse o retrasarse cuando lo permita la
ley aplicable.



North Fork Boutique Gardens se reserva el derecho de aplicar las vacaciones no utilizadas, el tiempo de enfermedad u otro
tiempo libre remunerado a las ausencias no autorizadas cuando lo permita la ley aplicable. Las ausencias resultantes de
licencias aprobadas, vacaciones o requisitos legales son excepciones a la politica.

4.3 Clasificaciones de Empleo

El Compania designa a todos los empleados como exentos o no exentos de conformidad con las leyes federales, estatales
y locales aplicables:

e Empleados Exentos. Los empleados exentos generalmente reciben un salario fijo y no tienen derecho al pago de
horas extras.
e Empleados no exentos. Los empleados no exentos tienen derecho al salario minimo y al pago de horas extras.

El Compania también asigna a cada empleado a una de las siguientes categorias:

¢ Empleados regulares a tiempo completo. Los empleados regulares de tiempo completo normalmente estan
programados para trabajar al menos 30 horas por semana laboral, excepto por el tiempo libre aprobado. Los
empleados de tiempo completo son elegibles para la mayoria de los beneficios de Compafia.

e Empleados regulares a tiempo parcial. Los empleados regulares a tiempo parcial normalmente estan programados
para trabajar 30 horas o menos por semana laboral. Los empleados a tiempo parcial no son elegibles para la mayoria
de los beneficios de Compainia.

e Empleados de Temporada. Los empleados de temporada se contratan de forma temporal durante una época del afno
en la que hay trabajo adicional disponible. Los empleados de temporada no son elegibles para la mayoria de los
beneficios de Compania.

Se le informara sobre su clasificacion, estado y responsabilidades en el momento de la contratacion y en cualquier
momento en que cambie su clasificacion, estado o responsabilidades. Si tiene alguna pregunta con respecto a esta
informacién, comuniquese con Recursos Humanos. Estas clasificaciones no alteran su estado de empleo a voluntad.

4.4 Deducciones de Pago

North Fork Boutique Gardens esta obligado por ley a realizar ciertas deducciones de su salario en cada periodo de pago,
incluidas las deducciones del impuesto federal sobre la renta, los impuestos del Seguro Social y Medicare (FICA), y
cualquier otra deduccién requerida por ley o por orden judicial para embargos de salario. EI monto de sus deducciones de
impuestos dependera de sus ingresos y de la informacion que incluya en su formulario federal W-4 y en el formulario de
retencion estatal correspondiente. Las deducciones permitidas para empleados exentas también pueden incluir, entre otras,
deducciones por ausencias de un dia completo por razones distintas a enfermedad o discapacidad y ciertas suspensiones
disciplinarias. También puede autorizar ciertas deducciones voluntarias de su cheque de pago cuando lo permita la ley
estatal. Sus deducciones se reflejaran en su declaracion de salarios. Si tiene alguna pregunta sobre las deducciones de su
pago, comuniquese con su Supervisor.

El Compania no hara deducciones a su pago que estén prohibidas por las leyes federales, estatales o locales. Revise su
cheque de pago en busca de errores en cada periodo de pago e informe de inmediato cualquier discrepancia a su
Supervisor.

Se le reembolsara en su totalidad por cualquier deduccion aislada, inadvertida o indebida, segun lo define la ley. Si se
encuentra un error, recibira un ajuste inmediato, que se pagara a mas tardar en su préximo dia de pago regular.

El Compaiiia no tomara represalias contra los empleados que informen deducciones erroneas de acuerdo con esta politica.

4.5 Depésito Directo

North Fork Boutique Gardens alienta a todos los empleados a inscribirse en el depoésito directo. Si desea aprovechar el
depdsito directo, solicite a Nomina un formulario de solicitud. Por lo general, el banco comenzara el depdsito directo de su
nomina dentro de los 30 dias calendario posteriores a la presentacion de su solicitud completa.
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Si ha seleccionado el servicio de nédmina de depdsito directo, se le proporcionara una explicaciéon por escrito de sus
deducciones en los dias de pago en lugar de un cheque en su portal Paychex Flex.

4.6 Introduccién a Politicas de Salario y Horario

En North Fork Boutique Gardens, el pago depende de una amplia gama de factores, incluidas las encuestas de escala
salarial, el esfuerzo individual, las ganancias y las fuerzas del mercado. Si tiene alguna pregunta sobre su compensacion,
incluyendo asuntos como tiempo libre pagado, comisiones, horas extras, beneficios o deducciones de cheques, hable con
su Supervisor.

4.7 Registro de Tiempo

North Fork Boutique Gardens esta obligado por las leyes federales, estatales y locales aplicables a mantener registros
precisos de las horas trabajadas por ciertos empleados. Para garantizar que el Compaiiia tenga registros de tiempo
completos y precisos y que empleados reciba el pago por todas las horas trabajadas, los empleados no exentos deben
registrar todo el tiempo de trabajo utilizando las tarjetas de tiempo de Compaiia. También se puede requerir empleados
exento para realizar un seguimiento de los dias o el tiempo trabajado. Habla con tu Supervisor para obtener instrucciones
especificas.

Debe registrar con precision todo su tiempo para asegurarse de que se le pague por todas las horas trabajadas, y debe
seguir los procedimientos Compafiia establecidos para registrar sus horas trabajadas. El tiempo debe registrarse de la
siguiente manera:

¢ Inmediatamente antes de comenzar su turno.

¢ |Inmediatamente después de terminar el trabajo, antes de su periodo de comida.
¢ |Inmediatamente antes de reanudar el trabajo, después de su periodo de comida.
¢ |Inmediatamente después de terminar el trabajo.

¢ Inmediatamente antes y después de cualquier otro tiempo fuera del trabajo.

Las hojas de horas/tarjetas de horas deben ser entregadas a su Supervisor los lunes por la mafiana.

Si se requiere que registre su entrada, debe registrar su entrada no mas de cinco minutos antes de la hora en que
realmente comienza a trabajar y su salida no mas tarde de cinco minutos después de que realmente deja de trabajar.

Notifigue a su Supervisor de cualquier discrepancia de pago, horas de trabajo no registradas o mal registradas, o cualquier
periodo de comida o descanso perdido involuntariamente.

Esta terminantemente prohibido falsificar entradas de tiempo. La falsificacion de entradas de tiempo incluye trabajar "fuera
del reloj". Si falsifica sus propios registros de tiempo, o los registros de tiempo de sus companeros de trabajo, o si trabaja
fuera de horario, estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido. Informe inmediatamente a su
supervisor de cualquier empleado, supervisor o gerente que falsifique sus entradas de tiempo o que lo aliente o le exija que
falsifique sus entradas de tiempo o que trabaje fuera de horario.

5.0 Rendimiento, Disciplina, Despido, y Terminacién

5.1 Actividad Criminal/Arrestos

North Fork Boutique Gardens informara de todas las actividades delictivas de conformidad con la ley aplicable. La
participacion en actividades delictivas mientras esta empleado por la propiedad Compania, ya sea dentro o fuera de la
propiedad Compainiia, puede dar lugar a medidas disciplinarias que incluyen la suspensién o la terminacion del empleo.

Se espera que esté en el trabajo, listo para trabajar, cuando esté programado. La incapacidad para presentarse al trabajo



segun lo programado puede conducir a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido, por violacion de una politica
de asistencia o abandono del trabajo.

5.2 Aumentos de Sueldos

Dependiendo de la salud financiera y otros factores de la Compaifiia, se haran esfuerzos para aumentar los sueldos de
manera consistente con la rentabilidad de North Fork Boutique Gardens, el desempefio laboral y el indice de precios al
consumidor. La Empresa también puede realizar aumentos salariales individuales segun el mérito o debido a un cambio en
el puesto de trabajo.

5.3 Empleo Externo

Se prohibe el empleo externo que crea un conflicto de intereses o que afecta la calidad o el valor de su desempefio laboral
o disponibilidad en North Fork Boutique Gardens. La Compafiia reconoce que puede buscar un empleo adicional durante
las horas libres, pero en todos los casos espera que cualquier empleo externo no afecte su asistencia, rendimiento laboral,
productividad, horas de trabajo, horarios, o que afecte negativamente su capacidad para desempefar eficazmente sus
funciones o eso de alguna manera crearia un conflicto de intereses. Cualquier empleo externo que entre en conflicto con
sus deberes y obligaciones con la Compania debe ser reportado a su Supervisor. El incumplimiento de esta politica puede
dar lugar a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

5.4 Estandares de Conducta

North Fork Boutique Gardens desea crear un ambiente de trabajo que promueva la satisfaccion laboral, el respeto, la
responsabilidad, la integridad y el valor para todos nuestros empleados, clientes, consumidores y otras partes interesadas.
Todos compartimos la responsabilidad de mejorar la calidad de nuestro entorno de trabajo. Al decidir trabajar aqui, acepta
seguir nuestras reglas.

Si bien es imposible enumerar todo lo que podria considerarse mala conducta en el lugar de trabajo, lo que se describe
aqui es una lista de infracciones de sentido comun que podrian resultar en disciplina, hasta e incluyendo la terminacion
inmediata del empleo. Esta politica no pretende limitar nuestro derecho a disciplinar o despedir empleados por cualquier
motivo permitido por la ley.

Ejemplos de conducta inapropiada incluyen:

¢ Violacion de las politicas y procedimientos establecidos en este manual.

e Posesion, uso, distribucién, venta, o negociaciones de ventas de drogas ilegales u otras substancias controladas.

e Estando bajo la influencia de alcohol durante horas de trabajo en la propiedad de la Compafdia (incluyendo en
vehiculos de la Compafiia), o en negocio de la Compaiiia.

e Reportes incorrectos de las horas trabajadas por usted o cualquier otro empleados.

e Proporcionando a sabiendas informacion inexacta, incompleta, o engafiosa hablando en nombre de la Compafiia o en
preparacion de cualquier documento relacionado a empleo incluyendo, pero no limitado a, aplicaciones de trabajo,
archivos del personal, documentos de revisiéon de empleo, comunicaciones dentro de la empresa, o registros de
gastos.

e Tomar o destruir propiedad de la Compafiia.

e Posesién de propiedad potencialmente peligrosa o arriesgada (donde no esta permitida) como armas de fuego,
armas, quimicos, etc., sin aprobacion previa.

e Peleas con, 0 acoso de (como se definen en nuestra politica EEQO), de cualquier comparfiero empleado, vendedor o
cliente.

e Divulgacién de secretos de la Compaiiia e informacion propietaria e informacion confidencial y comercialmente-
sensible (ej. archivos/reportes financieros o de ventas, mercadeo o estrategias/planes de negocios, informacion del
desarrollo de productos, listas de clientes, patentes, marcas registradas, etc.) de la Compafiia o sus clientes,
contratistas, proveedores, o vendedores.

e Denegacion o incumplimiento a seguir direcciones o a realizar una tarea de trabajo pedida o requerida.

e Denegacion o incumplimiento a seguir las reglas y procedimientos de seguridad.
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e Tardanzas y ausencias excesivas.

e Fumando en areas no designadas.

¢ Trabajando sobretiempo sin autorizacion.

e Solicitacion a companeros de trabajo en el edificio de la Compania durante las horas de trabajo.

¢ |ncumplimiento a vestirse conforme a la politica de la Compafiia.

e Uso de lenguaje obsceno o acosamiento (como definen nuestra politica EEO) en el lugar de empleo.

e Participando en empleo externo que interfiera con su habilidad de desempefio en su posicion en esta Compainia.
e Juegos de azar en el edificio de la Compafiia.

e Prestando llaves o tarjetas de llaves de propiedad de la Compaiiia a personas no autorizadas.

Nada en esta politica pretende limitar sus derechos segun la Ley Nacional de Relaciones, o para modificar el estado de
empleo a voluntad cuando a voluntad no esta prohibido por la ley estatal.

5.5 Politica de Referencia Posterior al Empleo

La politica de North Fork Boutique Gardens es confirmar las fechas de empleo y el titulo del trabajo Unicamente. Con una
autorizacion por escrito, el Compafiia confirmara la compensacién. Enviar cualquier solicitud de verificacion de empleo a
Recursos Humanos.

5.6 Politica de Renuncia

North Fork Boutique Gardens espera que su empleo con Compafiia sea una experiencia mutuamente gratificante; sin
embargo, Compaiiia reconoce que diversas circunstancias pueden hacer que renuncie al empleo. EI Compaiiia tiene la
intenciéon de manejar cualquier renuncia de manera profesional con una interrupcién minima en el lugar de trabajo.

Aviso

El Compaiiia solicita que proporcione un aviso minimo de dos semanas de su renuncia. Si es un Supervisor, se le solicita
que proporcione un aviso minimo de cuatro semanas. Proporcione una carta de renuncia por escrito a su Supervisor. Si
proporciona menos notificacion de la solicitada, Compariia puede considerar que usted no es elegible para volver a
contratarlo, segun las circunstancias de la notificacion dada.

El Compaiiia se reserva el derecho de proporcionarle un pago en lugar de notificacion en situaciones en las que las
necesidades laborales o comerciales lo justifiquen.

pago final

El Compania pagara por separado empleados de acuerdo con las leyes aplicables y otras secciones de este manual.

Notifigue al Compafiia si su direccion cambia durante el afio calendario en el que se produce la renuncia para asegurarse
de que la informacion fiscal se envie a la direccion correcta.

Devolucién de propiedad

Devuelva todos los bienes de Compafiia al momento de la separacion, incluidos los uniformes, los teléfonos celulares, las
llaves, las herramientas, las computadoras portatiles, las tarjetas de crédito y las tarjetas de identificacion. La falta de
devolucién de algunos articulos puede resultar en deducciones de su cheque de pago final donde lo permita la ley estatal.
En algunas circunstancias, Compafia puede presentar cargos penales por no devolver la propiedad de Compania.

5.7 Proceso de Puertas Abiertas/Resolucion de Conflictos

North Fork Boutique Gardens se esfuerza por proporcionar un ambiente de trabajo comodo, productivo, legal y ético. Para
este fin, queremos que traiga a su Supervisor cualquier problema, inquietud o queja que tenga acerca del lugar de trabajo vy,
si es necesario, a Recursos Humanos o a la gerencia de nivel superior. Para ayudar a gestionar la resolucién de conflictos,
hemos instituido el siguiente procedimiento de resolucién de problemas:
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Si cree que existe una conducta o actividad inapropiada por parte de la Compaifiia, la administracién, sus empleados,
vendedores, clientes o cualquier otra persona o entidad relacionada con la Compaiiia, informe sus inquietudes a su
Supervisor en un momento y lugar que le permitira a la persona escuchar adecuadamente su preocupacion. La mayoria de
los problemas se pueden resolver informalmente a través del dialogo entre usted y su Supervisor inmediato. Si ya lo ha
llevado a la atencién de su Supervisor y no cree que haya recibido una respuesta suficiente, o si cree que esa persona es la
fuente del problema, presente sus inquietudes a Recursos Humanos o a la gerencia de nivel superior. Describa el
problema, las personas involucradas en el problema, los esfuerzos que ha realizado para resolver el problema y cualquier
solucién sugerida que pueda tener.

6.0 Politicas Generales

6.1 Anticipos de Pago y Prestamos

North Fork Boutique Gardens desalienta las solicitudes de los empleados de adelantos o préstamos de ndmina. Si necesita
un adelanto o préstamo contra su cheque de pago por razones de emergencia, consulte con su supervisor.

Antes de que la Compafiia acepte adelantar salarios o dinero de préstamo, se le pedira que complete un pagaré
reconociendo el adelanto o préstamo y estableciendo los términos de pago, incluidos los intereses. También se le pedira
que autorice por escrito las deducciones para el reembolso directamente de cheques de pago futuros y que pague el monto
total del anticipo o préstamo al terminar el empleo segun lo permita la ley aplicable.

6.2 Apariencia Personal

Su apariencia personal se refleja en la reputacion, la integridad y la imagen publica de North Fork Boutique Gardens. A
todos los empleados se les requiere que se presenten a trabajar prolijamente arreglados y vestidos. Se espera que
mantenga habitos de higiene personal que generalmente son aceptados en la comunidad, incluyendo ropa limpia e higiene
personal, y atuendo apropiado para el lugar de trabajo y el trabajo que se realiza. Esto puede incluir el uso de uniformes o
ropa protectora o de seguridad para usar equipos, segun el trabajo. Use el sentido comun y el buen juicio para determinar
qué ponerse para trabajar.

Los productos fragantes, incluidos, entre otros, los perfumes, las colonias y las lociones perfumadas para el cuerpo o los
productos para el cabello, deben utilizarse con moderacion debido a la consideracién por otros con sensibilidades o
alergias.

La Compainia, de acuerdo con la ley aplicable, acomodara razonablemente a los empleados con discapacidades o
creencias religiosas que les dificulten cumplir plenamente con la politica de apariencia personal, a menos que hacerlo
imponga una carga excesiva a la Compafia. Péngase en contacto con su Supervisor para solicitar una adaptacion
razonable.

El incumplimiento de las normas de apariencia personal puede resultar en que selo envie a casa para arreglarse o
cambiarse de ropa. Las infracciones frecuentes pueden dar lugar a medidas disciplinarias, que pueden llegar hasta la
terminacion del empleo.

6.3 Cambios de Datos Personales

Es su obligacion proporcionar a North Fork Boutique Gardens su informacién de contacto actual, incluida la direccidn postal
y el nimero de teléfono actuales. También debe informar al Compafiia de cualquier cambio en su estado de retencion de
impuestos. El no hacerlo puede resultar en la pérdida de beneficios o el retraso en la recepcién del formulario W-2 y otros
envios por correo. Para realizar cambios en esta informacién, comuniquese con Recursos Humanos.

6.4 Divulgaciones de Terceros
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De vez en cuando, North Fork Boutique Gardens puede verse involucrado en noticias o procedimientos legales potenciales
o reales de diversos tipos. Cuando eso sucede, los abogados, ex empleados, periddicos, agencias de cumplimiento de la
ley y otras personas externas pueden comunicarse con nuestro empleados para obtener informacion sobre el incidente o la
demanda real o potencial.

Si recibe dicho contacto, no debe hablar en nombre de Compafiia y debe remitir cualquier llamada que solicite la posicion
de Compania a Recursos Humanos. Si tiene alguna pregunta sobre esta politica o no esta seguro de qué hacer cuando se
realiza dicho contacto, comuniquese con Recursos Humanos.

6.5 Eventos Sociales Patrocinados por el Empleador

North Fork Boutique Gardens organiza eventos sociales periddicos para empleados. Tenga en cuenta que su asistencia a
estos eventos es voluntaria y no constituye parte de sus deberes relacionados con el trabajo. Cualquier excepcion a esta
politica debe estar escrita y firmada por Supervisor antes del evento.

Las bebidas alcohdlicas pueden estar disponibles en estos eventos. Si elige consumir bebidas alcohdlicas, debe hacerlo de
manera responsable. No beba y conduzca. En vez, por favor llame a un taxi o nombre a un conductor designado.

6.6 Historial de Manejo

Todos los empleados requeridos a operar un vehiculo de motor como parte de sus deberes de trabajo en North Fork
Boutique Gardens deben mantener una licencia de conducir valida y un registro de manejo aceptable. La Compania puede
solicitar una verificacién del departamento de vehiculos motorizados para determinar su registro de manejo. Es su
responsabilidad proporcionar una copia de su licencia de conducir actual para su archivo de personal. Cualquier cambio en
su registro de manejo, incluyendo, entre otros, las infracciones de manejo, debe ser reportado a la Compafiia.

La ley estatal exige que todos los automovilistas lleven un seguro de responsabilidad civil. Es contra la ley conducir sin

seguro. Si usa su propio vehiculo como parte de sus obligaciones laborales, debe proporcionarle a la administracion un
comprobante actual del seguro o tarjeta de seguro. Se requiere una nueva prueba de seguro cada vez que expire y se

renueve su poliza.

6.7 Monitorizacion de GPS de Vehiculos del Empleador

North Fork Boutique Gardens desea lograr el equilibrio adecuado entre las tecnologias actuales, su deseo de privacidad y
nuestros intereses en la proteccion de Compainiia vehiculos, equipos y conductores. Debido a la seguridad, la eficiencia y
otros fines comerciales, Compafiia utiliza tecnologia GPS para monitorear el paradero de nuestros vehiculos en todo
momento.

Las preguntas relacionadas con el monitoreo del vehiculo deben dirigirse a su supervisor. Las preguntas relacionadas con
el uso adecuado de cualquier vehiculo deben dirigirse a su Supervisor.

Si abusa del privilegio de conducir los vehiculos de la empresa, estara sujeto a medidas correctivas, que pueden incluir el
despido. Si es necesario, el Compania también informara a los funcionarios encargados de hacer cumplir la ley sobre
cualquier conducta ilegal.

6.8 Politica No Solicitacion/No Distribucion

Para evitar la interrupcion de las operaciones comerciales o la perturbacion de los empleados, visitantes y otros, North Fork
Boutique Gardens ha implementado una Politica de No Disposicion/No Disposicion. A los fines de esta politica, la "solicitud"
incluye, entre otros, la venta de articulos o servicios, la solicitud de contribuciones y la solicitud o la busqueda de
membresia o0 apoyo para cualquier organizacion. La solicitud realizada a través de medios verbales, escritos o electrénicos
esta cubierta por la Politica de No Disposicion/No Disposicion.

Tiene prohibido solicitar otros empleados durante su horario de trabajo asignado. Para este propdsito, tiempo de trabajo
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significa tiempo durante el cual se espera que usted o los empleados que son objeto de la solicitud participen activamente
con el trabajo asignado. Puede realizar solicitudes durante su periodo de almuerzo, pausas para el café u otro tiempo
autorizado no laborable, siempre que lo haga cuando los otros empleados también estén trabajando.

Para evitar riesgos inadecuados de basura, desorden y seguridad, no puede distribuir literatura u otros articulos que no
estén relacionados con el trabajo en areas de trabajo en cualquier momento. Las areas de trabajo no incluyen areas de
descanso/descanso, comedores o estacionamientos. La distribucion electronica de materiales esta prohibida durante el
tiempo de trabajo. Nunca se permite la literatura que viole la igualdad de oportunidades de empleo (EEQO) de la compania y
las politicas de no acoso (incluidas las amenazas de violencia), o que sea sabia e imprudentemente falsa. A los no
empleados no se les permite distribuir materiales en las instalaciones de la empresa en ningln momento.

Esta politica no tiene la intencién de restringir los derechos legales de los empleados, incluido el derecho a discutir los
términos y condiciones de empleo.

Las violaciones de esta politica se deben informar a Supervisor.
6.9 Politica de Sugerencias

En North Fork Boutique Gardens, damos la bienvenida a sugerencias para la mejora continua y le damos la bienvenida a
sus ideas para mejorar maneras de hacer su trabajo, producir o vender los productos o servicios de nuestra Compaiiia, o
satisfacer las necesidades de los clientes y consumidores. Discuta sus ideas con su Supervisor u otro miembro del equipo
de administracion.

También lo alentamos a que ofrezca cualquier sugerencia derivada de seminarios, revistas u otras fuentes externas de
informacién que considere que agregarian valor a la Compaiia.

Comprenda que cualquier sugerencia, innovacion, invencion u otra materia creada por usted en el tiempo de trabajo o con
las herramientas o propiedad de la Compafiia se considera propiedad de la Compania.

6.10 Privacidad del Lugar de Trabajo y el Derecho a Inspeccion

La propiedad de North Fork Boutique Gardens, que incluye, entre otros, casilleros, teléfonos, computadoras, tabletas,
escritorios, areas de trabajo, vehiculos o maquinaria, permanece bajo el control de la Compafiia y esta sujeta a inspeccion
en cualquier momento, sin aviso a los empleados y sin su presencia

No deberia tener expectativas de privacidad en ninguna de estas areas. No asumimos ninguna responsabilidad por la
pérdida o dafio a su propiedad mantenida en las instalaciones de la Compainia, incluida la que se mantiene en los casilleros
y escritorios.

6.11 Redes Sociales

En North Fork Boutique Gardens, reconocemos que el Internet brinda oportunidades Unicas para participar en discusiones
interactivas y compartir informacion utilizando una amplia variedad de redes sociales. Sin embargo, el uso de las redes
sociales también presenta ciertos riesgos y conlleva ciertas responsabilidades. Para minimizar los riesgos para la
Compaiiia, se espera que siga nuestras pautas para el uso apropiado de las redes sociales.

Esta politica se aplica a todos los empleados que trabajan para la Compania.
Directrices

Para el propdsito de esta politica, las redes sociales incluyen todos los medios para comunicar o publicar informacion o
contenido de cualquier tipo en el Internet, incluido el registro o blog de su propia persona o de otra persona, diario o
agenda, sitio web personal, redes sociales o sitio web de afinidad, un tablén de anuncios web o una sala de chat, ya sea
asociada o afiliada a la Compaifiia, asi como cualquier otra forma de comunicacion electronica.
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Los principios, directrices y politicas de la Compafiia se aplican a las actividades en linea tal como se aplican a otras areas
de trabajo. Ultimamente, usted es el Gnico responsable de lo que comunica en las redes sociales. Usted puede ser
personalmente responsable de cualquier litigio que pueda surgir si realiza declaraciones difamatorias, calumniosas o
injuriosas contra cualquier cliente, gerente, propietario o empleados de la Compania.

Conozca y Siga las Reglas

Asegurese de que sus publicaciones sean consistentes con estas pautas. Las publicaciones que incluyan comentarios
discriminatorios ilegales, hostigamiento y amenazas de violencia u otra conducta ilegal no seran toleradas y pueden
someterlo a una accion disciplinaria hasta e incluyendo la terminacion.

Sea Respetoso

La Compania no puede forzar ni exigir una actividad respetuosa y cortés por parte de los empleados en las redes sociales
durante el tiempo no laborable. Si decide publicar quejas o criticas, evite usar declaraciones, fotografias, videos o audio

que razonablemente puedan considerarse ilegales, difamatorios, amenazantes o que puedan constituir un acoso ilegal.
Ejemplos de tales conductas pueden incluir mensajes difamatorios o calumniosos destinados a danar la reputacion de
alguien o mensajes que puedan contribuir a un entorno de trabajo hostil por motivos de raza, sexo, discapacidad, edad,
origen nacional, religion, estado de veterano o cualquier otro estado o clase protegida por ley o politica de la Compaiiia. Sus
publicaciones personales y actividades en las redes sociales no deben reflejar ni referirse a la Compania.

Mantener la Exactitud y la Confidencialidad

Cuando publica informacioén:

e Mantenga la confidencialidad de secretos comerciales, propiedad intelectual e informacion confidencial y
comercialmente-sensible (ej. Archivos/reportes financieros o de ventas, mercadeo o planes/estrategias de negocios,
desarrollo de productos, listas de clientes, patentes, marcas registradas, etc.) relacionados con la Compafiia.

e No crear un enlace de su blog personal, pagina web, u otra pagina de red a una pagina de la Compainia que lo
identifique a usted como hablando en nombre de la Compaiiia.

¢ Nunca se represente como un portavoz de la Compafiia. Si la Compafiia es tema del contenido que usted esta
creando, no se represente a si mismo como hablando en nombre de Compania. Hagalo claro en su actividad de
comunicacién social que usted esta hablando a nombre propio.

e Respete los derechos de autor, marcas, derechos de terceros, y leyes similares y use tal informacion protegida en
conformidad con estandares aplicables legales.

Usando Medios de Comunicacion Social en el Empleo

No use las redes sociales durante su tiempo de trabajo, a menos que esté relacionado con el trabajo segun autorizado por
su gerente o de acuerdo con las politicas que cubran los equipos propiedad de la Compafiia.

Contactos de Medio

Si usted no estéa autorizado hablar en nombre de la Compafiia, no hable con los medios en nombre de la Compafia. Dirija
las preguntas de los medios de comunicacién a Recursos Humanos para respuestas oficiales de la Compafnia.

Represalias y Sus Derechos

La represalia o cualquier otra accion negativa esta prohibida contra cualquier persona que, en base a una creencia
razonable, informe una posible desviacidon de esta politica o coopere en una investigacion. Aquellos que toman represalias
contra otros por reportar una posible desviacion de esta politica o por cooperar en una investigacion estaran sujetos a
medidas disciplinarias, hasta e incluyendo la terminacion.

Nada en esta politica esta disefiado para interferir, restringir o prevenir a los empleados de las comunicaciones
relacionadas con salarios, horas u otros términos y condiciones de empleo, o para restringir a los empleados de ejercer
cualquier otro derecho protegido por la ley. Todos los empleados tienen derecho a participar o abstenerse de tales
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actividades.

6.12 Seguridad

Todos los empleados son responsables de ayudar a que North Fork Boutique Gardens tenga un entorno de trabajo seguro.
Al dejar el trabajo, cierre todos los escritorios, casilleros y puertas que protegen material valioso o sensible en su area de
trabajo e informe cualquier llave perdida o robada, pases o dispositivos similares a su Supervisor de inmediato. Absténgase
de discutir detalles sobre sistemas de seguridad de la Compaiiia, alarmas, contrasefias, etc. con aquellos fuera de la
Compaiiia.

Avise inmediatamente a su Supervisor de cualquier riesgo de seguridad conocido o potencial y/o conducta sospechosa de
empleados, clientes o visitas a la Compafiia. La seguridad es responsabilidad de todos los empleados y confiamos en usted
para ayudarnos a mantener nuestras instalaciones seguras.

6.13 Seguridad Informatica y Copia de Software

Los programas de software comprados y proporcionados por North Fork Boutique Gardens deben usarse solo para crear,
investigar y procesar materiales para el uso de Compaiiia. Al usar hardware Compafiia, software y sistemas de red, usted
asume la responsabilidad personal de su uso y acepta cumplir con esta politica y otras politicas Compafiia aplicables, asi
como con las leyes y regulaciones municipales, estatales y federales..

Todo el software adquirido para o en nombre de Compaifiia, o desarrollado por Compafiia empleados o personal contratado
en nombre de Compaifiia, es y sera considerado Compafia propiedad. Es politica de Compafiia respetar todos los
derechos de software y adherirse a los términos de todas las licencias de software de las cuales Compaiiia es parte. El
Director de Sistemas de Informacion es responsable de hacer cumplir estas pautas.

No puede duplicar ilegalmente ningun software con licencia o documentacion relacionada. La duplicacién no autorizada de
software puede someterlo a usted y / o0 al Compaiiia a sanciones civiles y penales bajo la Ley de Derechos de Autor de los
Estados Unidos. Para comprar software, obtenga la aprobacién de su gerente. Todo el software adquirido por Compafiia
debe comprarse a través de TI.

No puede duplicar, copiar o entregar software a terceros, incluidos clientes, contratistas, clientes y otros. Puede usar el
software en redes de area local o en multiples maquinas solo de acuerdo con los acuerdos de licencia aplicables suscritos
por Compainia.

6.14 Teléfonos Celulares/Dispositivos Moviles Proporcionados por el Empleador

North Fork Boutique Gardens puede emitir ciertos empleados un Compafiia teléfono celular / dispositivo movil para
comunicaciones u operaciones relacionadas con el trabajo. Si conduce un vehiculo durante su empleo, no puede usar
ningun teléfono celular / dispositivo movil u otro dispositivo de comunicacion mientras conduce, a menos que el dispositivo
esté equipado o configurado con una opcién de escucha / habla "manos libres", y de hecho utilice el dispositivo manos
libres

Entendemos que puede usar el teléfono celular / dispositivo movil para uso personal; sin embargo, dicho uso personal no
debe exceder la asignacion del plan. Cuando el teléfono celular / dispositivo movil se usa por razones personales y la
actividad genera un costo adicional para Compafnia, usted es responsable del costo de ese uso, incluidos todos los
impuestos aplicables, a menos que lo prohiba la ley.

El Compaiia posee y sigue teniendo derecho a todos los teléfonos celulares / dispositivos moviles emitidos a empleados,
incluidas todas las contrasefias que controlan el acceso a ellos. No puede cambiar esas contrasefias excepto con permiso.
En el momento de la finalizacién del empleo, todos los equipos y contrasefias deben devolverse al Compafiia en
condiciones operativas.
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La violacion de esta politica puede dar lugar a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido.
6.15 Uso Personal de Teléfono Celular/Dispositivo Mévil

Si bien North Fork Boutique Gardens permite empleados llevar teléfonos celulares personales y otros dispositivos moéviles
(es decir, teléfonos inteligentes, tabletas, computadoras portatiles) al lugar de trabajo, no debe permitir que el uso de dichos
dispositivos interfiera con sus tareas laborales o Impacto en la seguridad y salud en el trabajo.

El uso de teléfonos celulares personales y dispositivos méviles en el trabajo puede ser molesto y perturbador y causar una
pérdida de productividad. Por lo tanto, debe utilizar principalmente dichos dispositivos personales durante el tiempo no
laboral, como descansos y periodos de comida. Durante este tiempo, use los dispositivos de manera cortés con las
personas que lo rodean. Fuera del tiempo no laboral, el uso de tales dispositivos debe ser minimo y limitado al uso de
emergencia solamente. Si tiene un dispositivo que tiene una camara y / o capacidad de grabacion de audio / video, tiene
restringido el uso de esas funciones en la propiedad Compania a menos que la administracion lo autorice previamente o
cuando se utilicen de manera consistente con su derecho participar en actividades concertadas en virtud del articulo 7 de la
Ley Nacional de Relaciones Laborales (NLRA).

Se espera que cumpla con las politicas de Compania con respecto a la proteccion de informacion confidencial y patentada
cuando utilice dispositivos personales.

Mientras opera un vehiculo en tiempo de trabajo, el Compania requiere que el teléfono celular / dispositivo mévil personal
del conductor esté apagado. Si necesita hacer o recibir una llamada telefénica mientras conduce, salga de la carretera a un
lugar seguro a menos que tenga el equipo manos libres correcto para el dispositivo que cumpla con las leyes estatales
aplicables.

No puede conectar su dispositivo personal a la red Compafiia o al equipo Compafiia (computadoras, impresoras, etc.)

Es posible que tenga la oportunidad de usar sus dispositivos personales para fines laborales. Antes de usar un dispositivo
personal para fines relacionados con el trabajo, debe obtener una autorizacién por escrito de la gerencia. El uso de
dispositivos personales esta limitado a ciertos empleados y puede estar limitado segun la compatibilidad de la tecnologia.

Nada en esta politica tiene la intencidn de evitar que empleados participe en actividades concertadas protegidas bajo la
NLRA.

Usted estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir la terminacion del empleo por la violacion de esta politica.
6.16 Uso de Teléfono

Los teléfonos North Fork Boutique Gardens son principalmente para comunicaciones relacionadas con el trabajo. A menos
que haya una emergencia, limite llamadas de teléfono de larga distancia a propdsitos de negocios solamente. Limite el uso
personal de los teléfonos de las Compafiia a comunicaciones cortas durante tiempos de descanso cuando sea posible.
Conversaciones casuales con amigos y familiares durante horas de trabajo son fuertemente desalentados. El uso del
teléfono estéa sujeto a la Politica de Uso de Tecnologia de la Compaiiia.

6.17 Uso de Vehiculos del Empleador

Los vehiculos de la Compafia deben ser utilizados solo para negocios North Fork Boutique Gardens. A menos que el uso
del vehiculo haya sido aprobado para uso personal, o de negocios personales o externos, esta estrictamente prohibido.

Si conduce un vehiculo de la Compaiiia, todas las infracciones o faltas mientras maneja el vehiculo y todas las

restricciones, suspensiones, o revocaciones contra su licencia de conducir deben ser inmediatamente reportadas a
Supervisor.
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Cuando un vehiculo de la Compaiiia no puede ser operado, es inseguro para el uso, o ha sido dafiado, notifique de
inmediato a su Supervisor.

Como conductor del vehiculo de la Compafdia, usted es responsable del vehiculo mientras esté a su cargo y no debe
permitir que personas no autorizadas lo conduzcan. Usted también es responsable de la limpieza diaria del vehiculo; ha de
permanecer limpio y libre de deshechos.

Usted no puede operar un vehiculo motorizado mientras este bajo la influencia del alcohol o una substancia quimica u otra
substancia que pueda perjudicar su juicio. Usted no puede operar un vehiculo motorizado mientras manda mensajes de
texto, correos electronicos, o de otra manera usa un teléfono celular u dispositivo de mano sin utilizar un dispositivo manos
libres.

Multiples violaciones de movimiento de manejo que aparecen en el departamento estatal anual de verificacion de vehiculos
a motor resultaran en la suspension de los derechos para conducir un vehiculo de la Compafia o conducir un vehiculo
personal en el negocio de la Compania. La suspensién de derechos continuara hasta que haya pasado un afio sin
infracciones. Si hay problemas persistentes y continuos con las infracciones de manejo, y la conduccién de un vehiculo es
parte de la ejecucion exitosa de las responsabilidades laborales, es posible que se le dé por terminado.

6.18 Uso de la Tecnologia de la Compaiiia

Esta politica tiene por objeto proporcionar a North Fork Boutique Gardens empleados las pautas asociadas con el uso de
los recursos de tecnologia de la informacién (Tl) y los sistemas de comunicacion de Compaiia.

Esta politica rige el uso de todos los recursos de Tl y los sistemas de comunicacion que son propiedad de Companiia o
estan disponibles en él, y todo uso de dichos recursos y sistemas cuando se accede a ellos mediante sus propios
dispositivos, incluidos, entre otros, los sistemas y las cuentas de correo electrénico.

e Acceso a Internet e Intranet.

e Teléfonos y sistemas de correo de voz, incluidos teléfonos fijos y moviles, teléfonos inteligentes y buscapersonas.

e Impresoras, fotocopiadoras y escaneres.

e Maquinas de fax, sistemas de e-fax y modems.

e Todos los demés sistemas informaticos, de red y de comunicaciones, hardware, periféricos y software asociados,
incluidos los llaveros de red y otros dispositivos.

e Circuito cerrado de television (CCTV) y todos los demas sistemas y dispositivos de seguridad fisica, incluidas las
tarjetas de acceso y llaveros.

Provisiones generales

Compaiiia Los recursos de Tl y los sistemas de comunicaciones se deben utilizar inicamente con fines comerciales, a
menos que la ley aplicable permita lo contrario.

Todo el contenido mantenido en los recursos de Tl y los sistemas de comunicacion de Compafia son propiedad de
Compaiiia. Por lo tanto, empleados no debe esperar privacidad en ningin mensaje, archivo, dato, documento, fax,
conversacion telefénica, publicacion en redes sociales, conversacion o cualquier otro tipo o forma de informacién o
comunicacion transmitida, recibida o impreso, almacenado o registrado en Compafiia sistemas electrénicos de informacion
y comunicaciones.

Compaiiia se reserva el derecho de monitorear, interceptar y/o revisar todos los datos transmitidos, recibidos o
descargados a través de Compafiia recursos de Tl y sistemas de comunicaciones de acuerdo con la ley aplicable.
Cualquier individuo al que se le dé acceso al sistema queda informado de que Compaifiia ejercera este derecho
periddicamente, sin previo aviso y sin previo consentimiento.

Los intereses de Compainiia en el seguimiento y la interceptaciéon de datos incluyen, entre otros: la proteccion de los
secretos comerciales de Compaifiia, la informacion patentada y la informaciéon comercial confidencial similar (es decir,
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registros/informes financieros o de ventas, estrategias/planes comerciales o de marketing, desarrollo de productos, listas de
clientes, patentes, marcas registradas, etc.); gestionar el uso del sistema informatico; y/o ayudar a empleados en la gestién
de datos electrénicos durante periodos de ausencia.

No debe interpretar el uso de la proteccidn con contrasefia como la creacion de un derecho o expectativa de privacidad, ni
debe tener un derecho o expectativa de privacidad con respecto a la recepcion, transmision o almacenamiento de datos en
Compaiiia recursos de Tl y sistemas de comunicaciones.

No utilice los recursos de Tl y los sistemas de comunicacién de Compafiia para ningun asunto que le gustaria mantener en
privado o confidencial.

Violaciones

Si viola esta politica, estara sujeto a medidas correctivas, que pueden incluir el despido. Si es necesario, el Compafiia
también informara a los funcionarios encargados de hacer cumplir la ley sobre cualquier conducta ilegal.

7.0 Beneficios

7.1 Ausencia Militar (USERRA)

North Fork Boutique Gardens cumple con la ley federal y estatal aplicable con respecto a la licencia militar y los derechos
de reempleo. El permiso de ausencia militar no pagado se otorgara a los miembros de los servicios uniformados de acuerdo
con la Ley de Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados de 1994 (USERRA; con enmiendas) y todas
las leyes estatales aplicables. Debe presentar documentacion de la necesidad de licencia a su Supervisor o departamento
correspondiente. Al regresar de un permiso de ausencia militar, sera reincorporado a su puesto anterior o similar, de
conformidad con las leyes estatales y federales. Debe notificar a su Supervisor sobre su intencién de volver a trabajar de
acuerdo con los requisitos de la ley. Para obtener mas informacién sobre el estado, la compensacion, los beneficios y la
reincorporacion al regreso de la licencia militar, comuniquese con su Supervisor o el departamento correspondiente.

7.2 Seguro de Compensacion para Trabajadores

La compensacion a los trabajadores es un sistema sin culpa disefiado para proporcionar beneficios a todos los empleados
por lesiones relacionadas con el trabajo. La cobertura del seguro de compensacion para trabajadores se paga por los
empleadores y se rige por la ley estatal. El sistema de compensacioén a los trabajadores proporciona cobertura de
tratamiento y gastos médicos, licencia de incapacidad laboral y servicios de rehabilitacion, asi como el pago por salarios
perdidos debido a lesiones relacionadas con el trabajo. Si se lesiona en el trabajo mientras trabaja en North Fork Boutique
Gardens, sin importar cuan levemente sea, debe informar el incidente inmediatamente a su Supervisor. De acuerdo con la
ley estatal aplicable, el hecho de no informar una lesion dentro de un periodo de tiempo razonable podria poner en peligro
su reclamo de beneficios.

Para recibir beneficios de compensacion de trabajadores, notifique a su Supervisor inmediatamente de su reclamo. Si su
lesion es el resultado de un accidente en el trabajo, debe completar un informe de accidente. Se le pedira que envie una
autorizacion médica antes de poder volver a trabajar.

7.3 Seguro de Compensacién por Desempleo

El seguro de compensacion por desempleo es pagado por North Fork Boutique Gardens y proporciona ingresos temporales
para los empleados que han perdido su trabajo bajo ciertas circunstancias. Su elegibilidad para la compensacion por
desempleo se determinara, en parte, por los motivos de su separacion de la Compania.

7.4 Vacaciones

North Fork Boutique Gardens ofrece los siguientes dias festivos pagados cada afno:
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Dia de Ao Nuevo, Dia de los Caidos, Dia de la Independencia, Dia del Trabajo, Dia de Accién de Gracias, Dia
después del Dia de Accion de Gracias y Navidad.

Los empleados elegibles reciben un feriado pagado solo si el feriado cae en un dia en el que normalmente estan
programados para trabajar.

Los empleados de tiempo completo son elegibles para vacaciones pagadas después de completar su periodo introductorio.

Los empleados de temporada solo son elegibles para las vacaciones pagadas que se encuentran dentro de su empleo de
temporada.

Los empleados de temporada no son elegibles para los siguientes feriados pagados:
Ao Nuevo y Navidad

Los empleados no exentos deben trabajar su dia laboral programado antes y después del feriado para que se les pague el
feriado, a menos que usted esté ausente con el permiso previo de su supervisor.

8.0 Seguridad y Prevencion de Pérdidas

8.1 Politica de Drogas y Alcohol

North Fork Boutique Gardens se compromete a proporcionar un entorno de trabajo seguro, saludable y productivo. De
acuerdo con este compromiso, la intencion de Compafia es mantener un lugar de trabajo libre de drogas y alcohol. Estar
bajo la influencia del alcohol, las drogas ilegales (segun la clasificacion de las leyes federales, estatales o locales) u otras
sustancias perjudiciales durante el trabajo puede representar un riesgo grave para la salud y la seguridad de los demas, y
no sera tolerado.

Conducta Prohibida

El Compania prohibe expresamente empleados participar en las siguientes actividades cuando estan de servicio o
realizando negocios Compafiia o en las instalaciones de Compafiia (estén o no trabajando):

e El uso, abuso o estar bajo la influencia del alcohol, drogas ilegales u otras sustancias perjudiciales.

e |a posesion, venta, compra, transferencia o transito de cualquier droga ilegal o no autorizada, incluidos los
medicamentos recetados que no se recetan al individuo, o parafernalia relacionada con las drogas.

e E| uso o abuso ilegal de medicamentos recetados.

Si bien el uso de la marihuana se ha legalizado bajo algunas leyes estatales para usos medicinales y / o recreativos, sigue
siendo una droga ilegal segun la ley federal. El Compafia no discrimina contra empleados Unicamente sobre la base de su
uso legal de marihuana fuera de servicio. No puede consumir o estar bajo la influencia de marihuana mientras esta de
servicio o en el trabajo. Si tiene una receta vélida para la marihuana medicinal, consulte la politica de Compania Adaptacion
para discapacitados para obtener informacién adicional.

Nada en esta politica tiene la intencion de prohibir el uso apropiado de medicamentos de venta libre u otros medicamentos
que pueden prescribirse legalmente bajo las leyes federales y estatales, si no perjudica su desempefio laboral o la
seguridad o la seguridad de los demas. Si toma medicamentos de venta libre u otros medicamentos que pueden
prescribirse legalmente segun las leyes federales y estatales para tratar una discapacidad, informe a su Supervisor si cree
que el medicamento puede afectar su desempefio laboral, seguridad o seguridad de otros o si cree que necesita una
adaptacion razonable antes de presentarse al trabajo bajo la influencia de ese medicamento.

Violaciones

La violacion de esta politica puede dar lugar a medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido.
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8.2 Seguridad General

Es responsabilidad de todo North Fork Boutique Gardens empleados mantener un entorno de trabajo saludable y seguro,
informar cualquier peligro para la salud o la seguridad y seguir las reglas de salud y seguridad de Compania. El no hacerlo
puede resultar en una accion disciplinaria, hasta e incluyendo el despido. EI Comparia también requiere que todas las
enfermedades o lesiones ocupacionales sean reportadas a su Supervisor tan pronto como sea razonablemente posible y
que se complete un formulario de enfermedad o lesidon ocupacional en cada incidente informado.

8.3 Violencia en el Trabajo

Dado que la seguridad de nuestros empleados, proveedores, contratistas y el publico en general es lo mejor para North
Fork Boutique Gardens, estamos comprometidos a trabajar con nuestros empleados para proporcionar un entorno de
trabajo libre de violencia, intimidacion y otras conductas disruptivas.

Politica de cero tolerancia

El Compaiia tiene una politica de tolerancia cero con respecto a la violencia en el lugar de trabajo y no tolerara actos o
amenazas de violencia, acoso, intimidacion y otras conductas disruptivas, ya sean fisicas o verbales, que ocurran en el
lugar de trabajo u otras areas. Esto se aplica a la gerencia, compaferos de trabajo, empleados y no empleados, como
contratistas, clientes y visitantes.

La violencia en el lugar de trabajo puede incluir declaraciones, gestos o expresiones orales o escritas que comuniquen una
amenaza directa o indirecta de dano fisico, dafio a la propiedad o cualquier comportamiento intencional que pueda hacer
que una persona se sienta amenazada.

Conducta Prohibida
La conducta prohibida incluye, pero no se limita a:

e Danfar fisicamente a otra persona.

e Amenazar con dafar a una persona o dafiar la propiedad por cualquier medio, incluidos los medios verbales, escritos,
directos, indirectos o electronicos.

e Tomar cualquier accién para colocar a una persona en temor razonable de dafio inminente o contacto ofensivo.

e Poseer, blandir o usar un arma de fuego en la propiedad Compafiia o mientras realiza negocios Compafia, excepto
segun lo permita la ley estatal.

¢ Violar una orden de restriccion, orden de proteccion, orden judicial contra el acoso u otra orden judicial.

Reportar incidentes de violencia

Informe a su Supervisor o Recursos Humanos, de acuerdo con esta politica, cualquier comportamiento que comprometa
nuestra capacidad de mantener un ambiente de trabajo seguro. Todos los informes seran investigados de inmediato y se
mantendran confidenciales, excepto cuando exista una necesidad legitima de saberlo. Se espera que coopere en cualquier
investigacion de violencia en el lugar de trabajo.

Violaciones

La violacion de esta politica puede someterlo a cargos penales, asi como a la disciplina, incluida la terminacién inmediata
del empleo.

Represalias

Las victimas y testigos de violencia en el lugar de trabajo no seran objeto de represalias de ninguna manera. Ademas, no
estara sujeto a medidas disciplinarias por, segin una creencia razonable, informar una amenaza o cooperar en una
investigacion.

Si inicia, participa, participa en represalias u obstruye una investigacion sobre una conducta prohibida por esta politica,
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estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

Si cree que ha sido objeto de represalias por error, informe inmediatamente el asunto a su Supervisor o al departamento
correspondiente.

9.0 Secretos Comerciales e Invenciones

9.1 Confidencialidad y No Divulgacion de Secretos Comerciales

Como condicion para el empleo, se requieren North Fork Boutique Gardens empleados para proteger la confidencialidad de
los secretos comerciales, la informacion de propiedad y la informacion confidencial confidencial de Compaiiia (es decir,
registros / informes financieros o de ventas, marketing o planes / estrategias comerciales, desarrollo de productos, listas de
clientes, patentes, marcas registradas, etc.) relacionados con Compafdia. El acceso a esta informacion debe limitarse a una
"necesidad de saber" y no debe usarse para beneficio personal, divulgarse o divulgarse sin autorizacion previa de la
gerencia.

Si tiene informacion que lo lleva a sospechar que empleados esta compartiendo dicha informacion en violacion de esta
politica y / o los competidores estan obteniendo dicha informacion, debe informar a su Supervisor o al Departamento de
Recursos Humanos o al departamento correspondiente..

La violacion de esta politica puede resultar en una accion disciplinaria que puede incluir el despido y puede someter al
infractor a responsabilidad civil.

10.0 Relaciones con los Clientes

10.1 Relaciones con los Clientes, Consumidores, y Visitantes

North Fork Boutique Gardens se esfuerza por ofrecer los mejores productos y servicios posibles a nuestros clientes y
consumidores. Nuestros clientes y consumidores apoyan este negocio y generan sus salarios. Se espera que usted trate a
cada cliente, consumidor o visitante con el maximo respeto y cortesia durante su tiempo de trabajo. Usted nunca debe
discutir o actuar de una manera irrespetuosa hacia un visitante o cliente durante su tiempo de trabajo. Si usted tiene
problemas con un cliente, consumidor o visitante, notifique inmediatamente a su Supervisor. Si un cliente, consumidor o
visitante presenta una sugerencia, queja o inquietud con respecto a nuestros productos o servicios, informe a su Supervisor
0 a un miembro de la administracion. Por ultimo, haga todo lo posible para ser rapido en el seguimiento de pedidos o
preguntas de los clientes, consumidores o visitas. Las relaciones positivas con el cliente, consumidor, y visitante
estableceran el camino para que nuestra Compania sea lider en su campo.
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Politicas de New York

Politicas de Contratacion y Orientacion

Acomodaciones Religiosas

North Fork Boutique Gardens se dedica a tratar a sus empleados por igual y con respeto y reconoce la diversidad de sus
creencias religiosas. Todos empleados pueden solicitar una acomodacion cuando sus creencias religiosas causen una
desviacion del codigo de vestimenta Companiia o el horario de la persona, los deberes laborales basicos u otros aspectos
del empleo. El Compafiia considerara la solicitud, pero se reserva el derecho de ofrecer su propio alojamiento en la medida
permitida por la ley. Algunos, pero no todos, los factores que se consideraran son el costo, el efecto que tendra una
adaptacion en las politicas establecidas actuales y la carga sobre las operaciones, incluyendo otras empleados, al
determinar una adaptacion razonable. En ningun momento el Compania cuestionara la validez de la creencia de una
persona.

Si necesita una acomodacion religiosa, hable con su Supervisor o departamento correspondiente.
Acomodacion para Discapacitados

North Fork Boutique Gardens cumple con la Ley de Estadounidenses con Discapacidades (ADA), la Ley de Discriminacién
por Embarazo y todas las leyes de practicas de empleo equitativo estatales y locales, y se compromete a proporcionar
oportunidades de empleo equitativas a personas con discapacidades, incluidas discapacidades relacionadas con el
embarazo y el parto. y condiciones relacionadas. De acuerdo con este compromiso, la Compafia proporcionara un
acomodo razonable a personas calificadas de otra manera cuando sea apropiado para permitir que la persona realice las
funciones esenciales del trabajo, a menos que hacerlo crearia una dificultad excesiva para el negocio.

Si necesita una adaptacion debido a su discapacidad, es su responsabilidad notificarlo a su Supervisor. Se le puede pedir
que incluya informacion relevante, como:

e Una descripcion del alojamiento propuesto.
e Larazon por la que necesitas un alojamiento.
e Coémo el alojamiento te ayudara a realizar las funciones esenciales de tu trabajo.

Después de recibir su solicitud, la Compafia entablara un dialogo interactivo con usted para determinar las limitaciones
precisas de su discapacidad y explorar posibles adaptaciones razonables que podrian superar esas limitaciones. Cuando
corresponda, podemos necesitar su permiso para obtener informacién adicional de su proveedor médico. Toda la
informacién médica recibida por la Compafiia en relacidon con una solicitud de alojamiento sera tratada como confidencial.

La Compainia lo alienta a sugerir ajustes razonables especificos que usted considere que le permitiran realizar su trabajo.
Sin embargo, la Compafia no esta obligada a realizar las adaptaciones especificas solicitadas por usted y puede
proporcionarle un alojamiento alternativo, en la medida en que se puedan realizar adaptaciones razonables sin imponer una
dificultad excesiva a la Compaifiia.

Si el permiso se proporciona como un ajuste razonable, dicho permiso puede correr concurrentemente con un permiso

segun la Ley federal de Ausencia Familiar y Médica y/o cualquier otro permiso en el que lo permitan las leyes estatales y
federales.

La Compaifiia no discriminara ni tomara represalias contra un empleados por solicitar una adaptacion.
Politica de EEO y No-Acoso

Politica de Igualdad de Oportunidades en el Empleo
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North Fork Boutique Gardens se compromete a cumplir con todas las leyes federales, estatales y locales de igualdad en el
empleo. Con ese fin, el Compaiiia se dedica a mantener un ambiente de trabajo libre de acoso y discriminacién por motivos
de edad, raza, credo, color, origen nacional (incluida la ascendencia), religion, género o sexo, orientacion sexual (incluido el
estado transgénero, la identidad o expresién de género), el embarazo (incluido el parto, la lactancia y las afecciones
médicas relacionadas), la discapacidad, la toma de decisiones sobre salud reproductiva (incluida, entre otras, la decision de
usar o acceder a un medicamento, dispositivo en particular o servicio médico), estado civil, estado de victima de violencia
domeéstica, estado familiar, estado militar, informacion genética (incluidas las caracteristicas genéticas) o cualquier otro
estado protegido por las leyes federales, estatales o locales. EI Compania esta dedicado al cumplimiento de esta politica
con respecto a todos los aspectos del empleo, incluidos, entre otros, reclutamiento, contratacion, colocacion, transferencia,
capacitacion, promocién, compensacion, terminacion y todos los demas términos, condiciones y privilegios de empleo.

El Compaiia llevara a cabo una investigacion rapida y exhaustiva de todas las denuncias de discriminacion, acoso o
represalias, o cualquier violacion de la Politica de Igualdad de Oportunidades en el Empleo de manera confidencial.
Compaiia tomara las medidas correctivas apropiadas, si y donde se justifique. Compafia prohibe las represalias contra
empleados que proporcionen informacion, se quejen o ayuden en la investigacion de cualquier queja de discriminacion o
violacion de la Politica de Igualdad de Oportunidades en el Empleo.

Todos somos responsables de mantener esta politica. Puede discutir cuestiones relacionadas con la igualdad de
oportunidades de empleo con su Supervisor o cualquier otro miembro designado de la gerencia.

Politica Contra el Acoso Laboral

North Fork Boutique Gardens tiene una politica estricta contra todo tipo de acoso en el lugar de trabajo, incluido el acoso
sexual y otras formas de acoso en el lugar de trabajo basadas en la edad, la raza, el credo, el color, el origen nacional
(incluida la ascendencia), la religion, el género o el sexo de una persona. orientacion sexual (incluido el estado transgénero,
identidad o expresién de género), embarazo (incluido el parto, la lactancia y las afecciones médicas relacionadas),
discapacidad, toma de decisiones sobre salud reproductiva (incluida, entre otras, la decision de usar o acceder a un
medicamento en particular, dispositivo o servicio médico), estado civil, estado de pareja, estado de cuidador, estado de
victima de violencia doméstica, estado familiar, estado militar, estado de desempleo, informacion genética (incluidas las
caracteristicas genéticas) o cualquier otro estado protegido bajo las leyes federales, estatales o locales. leyes Todas las
formas de acoso de, o por, empleados, proveedores, visitantes, consumidores y clientes estan estrictamente prohibidas y
no seran toleradas.

Acoso sexual

El Compania se compromete a mantener un lugar de trabajo libre de acoso sexual, lo cual es ilegal y somete a Compania a
responsabilidad. EI Compania prohibe cualquier forma de acoso sexual y todos los empleados estan obligados a trabajar
de una manera que prevenga el acoso sexual.

Para obtener informacion adicional sobre acoso sexual, incluido como presentar un reclamo, consulte la Politica de acoso
sexual.

Otro acoso

Otro acoso en el lugar de trabajo es una conducta verbal o fisica que insulta o muestra hostilidad o aversién hacia una
persona debido a su edad, raza, credo, color, origen nacional (incluida la ascendencia), religion, género o sexo, orientacion
sexual (incluida la condicién de transgénero, identidad o expresion de género), embarazo (incluido el parto, la lactancia y
condiciones médicas relacionadas), discapacidad, toma de decisiones de salud reproductiva (incluida, entre otras, la
decision de usar o acceder a un medicamento, dispositivo o servicio médico en particular), estado civil, estado de pareja,
estado de cuidador, estado de victima de violencia doméstica, estado familiar, estado militar, estado de desempleo,
informacién genética (incluidas las caracteristicas genéticas) o cualquier otro estado protegido por las leyes federales,
estatales o locales.

Nuevamente, si bien no es posible enumerar todas las circunstancias que pueden constituir otras formas de acoso laboral,
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los siguientes son algunos ejemplos de conducta que pueden constituir acoso laboral:

e El uso de palabras o frases despectivas o abusivas, calumnias, estereotipos negativos o actos amenazantes,
intimidatorios u hostiles que se relacionen con las categorias protegidas anteriores;

e Material escrito o grafico que insulte, estereotipe 0 muestre aversion u hostilidad hacia un individuo o grupo debido a
una de las categorias protegidas anteriores y que se coloque en paredes, tablones de anuncios, correo electronico,
correo de voz o en cualquier otro lugar de nuestras instalaciones, o circule en el lugar de trabajo; y

¢ Una exhibicién de simbolos, esléganes o articulos que estan asociados con el odio o la intolerancia hacia cualquier
grupo selecto.

Denuncia de discriminacion y acoso

Si cree que ha presenciado o ha sido objeto de alguna forma de discriminacion o acoso, notifique de inmediato a [[person or
designated department]] o a cualquier miembro de la gerencia.

Compaiiia prohibe las represalias contra empleados que proporcionen informacion, se quejen o ayuden en la investigacion
de cualquier denuncia de acoso o discriminacion.

El Compaiia investigara de inmediato y en profundidad cualquier reclamo y tomara las medidas apropiadas cuando
encontremos que un reclamo tiene mérito. En la medida de lo posible, el Compafia mantendra la confidencialidad de
aquellos que denuncien presuntas o supuestas violaciones de la politica de acoso.

La disciplina por la violacion de esta politica puede incluir, pero no se limita a, amonestacion, suspension, degradacion,
transferencia y despido. Si el Compania determina que ocurrié acoso o discriminacion, se tomaran medidas correctivas para
poner fin de manera efectiva al acoso. Segun sea necesario, el Compafia puede monitorear cualquier incidente de acoso o
discriminacion para asegurarse de que el comportamiento inapropiado haya cesado.

Informes alternativos y recursos

El Compania alienta a empleados a denunciar incidentes de discriminacién y acoso internamente. Sin embargo, empleados
que crean que han sido objeto de discriminacién o acoso en el lugar de trabajo pueden presentar una accion civil privada o
buscar reparacién mediante:

e Presentar una denuncia alegando violacién de la ley de Derechos Humanos del Estado de Nueva York ante la
Divisiéon de Derechos Humanos o en la Corte Suprema del Estado de Nueva York; o

e Presentar un cargo de discriminacion ante la Comision de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC) por
violacién de las leyes federales contra la discriminacion, incluido el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de 1964
(Titulo VII).

Para presentar una queja, comuniquese con la agencia correspondiente a continuacion.

Informacién del contacto

Division de Derechos Humanos de Nueva York

One Fordham Plaza, cuarto piso

Bronx, Nueva York, NY 10458

718-741-8400

1-800-HARASS-3 (1-800-427-2773): linea directa gratuita y confidencial para denuncias de acoso sexual en el lugar de
trabajo

www.dhr.ny.gov
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Comision de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC)

800-669-4000

TTY: 800-669-6820

info@eeoc.gov

WWW.ee0C.gov

Las jurisdicciones locales pueden tener protecciones adicionales contra la discriminacion y el acoso. Por ejemplo, los
trabajadores de la ciudad de Nueva York pueden presentar denuncias de discriminacion o acoso ante la Comision de
Derechos Humanos de la ciudad de Nueva York en:

Oficina de Aplicacion de la Ley

Comision de Derechos Humanos

Calle Rector 40, Piso 10

Nueva York, NY 10006

212-306-7450

www.nyc.gov/html/cchr/html/home/home.shtml

Si la discriminacién o el acoso implican una actividad delictiva, comuniquese con la policia local.

En cualquier accion civil que alegue una violacion de las leyes que prohiben el acoso sexual y la discriminacion, un tribunal
puede ordenar o conceder:

e Dafios que incluyen, entre otros, pagos atrasados, beneficios y honorarios y costos razonables de abogados;
Medidas cautelares;

Reinstalacion; y/o

e Dafios liquidados equivalentes al 100 por ciento de la adjudicacién por dafios y perjuicios.

Cualquier acto de represalia contra New York empleados por ejercer cualquiera de los derechos otorgados en virtud de esta
politica puede someter a Compafiia a sanciones civiles separadas. A los efectos de esta politica, represalia o acciéon
personal de represalia significa despedir, suspender, degradar o sancionar de otro modo a los empleados por:

e Presentar o amenazar con presentar una queja al Compafiia, a un compafero de trabajo o a un organismo publico
sobre la violacidn de los derechos garantizados por esta politica;

e Hacer que se inicie cualquier procedimiento bajo o relacionado con esta politica; o

e Proporcionar informacion o testificar ante cualquier organismo publico que realice una investigacion, audiencia o
indagacion sobre cualquier violacién de una ley, norma o reglamento por parte de Compainia.

Prevencion de Acoso Sexual

Introduccion

North Fork Boutique Gardens se compromete a mantener un lugar de trabajo libre de acoso sexual. El acoso sexual es una
forma de discriminacion en el lugar de trabajo. El acoso sexual es ilegal y somete a Compafiia a responsabilidad. El
Compaiiia prohibe cualquier forma de acoso sexual y todos los empleados estan obligados a trabajar de una manera que
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prevenga el acoso sexual en el lugar de trabajo. Esta politica es un componente de nuestro compromiso con un entorno
laboral libre de acoso y discriminacion.

Tiene derecho a un lugar de trabajo libre de acoso sexual y puede hacer valer este derecho presentando una queja
internamente ante Compafiia, ante una agencia administrativa o ante un tribunal federal, estatal o local (si corresponde).

Politica

¢ Solicitud. Esta politica se aplica a todos los empleados, solicitantes de empleo, pasantes (remunerados o no) y "no
empleados", independientemente de su estado migratorio. Una persona que no es un empleado es alguien que es (0
esta empleado por) un contratista, subcontratista, proveedor, consultor o cualquier persona que preste servicios de
conformidad con un contrato con Compania. Los no empleados protegidos incluyen personas comunmente conocidas
como contratistas independientes, trabajadores temporales y trabajadores temporales. También se incluyen las
personas que brindan reparacion de equipos, servicios de limpieza o cualquier otro servicio de conformidad con un
contrato con el empleador.

¢ Prohibido el acoso sexual. El acoso sexual esta prohibido. El acoso sexual es una forma de mala conducta y no
sera tolerado. Todos los empleados u otras personas cubiertas por esta politica que participen en acoso sexual
estaran sujetos a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

¢ Prohibicién de represalias. El Compafia no tomara una accién laboral adversa contra ninguna persona cubierta por
esta politica que de buena fe informe un incidente de acoso sexual, brinde informacion sobre un incidente de acoso
sexual o ayude de otra manera en una investigacion de un acoso sexual. queja. El Compania no tolerara represalias
contra nadie que, de buena fe, denuncie o proporcione informacién sobre sospechas de acoso sexual. Cualquier
persona que tome represalias contra otra persona involucrada en una investigacion de acoso sexual estara sujeta a
medidas disciplinarias, que pueden incluir el despido. Todos los empleados, pasantes o no empleados en el lugar de
trabajo que crean haber sido objeto de tales represalias deben informar a su Supervisor o Recursos Humanos. Todos
los empleados, pasantes remunerados o no remunerados, 0 personas que no sean empleados que crean que han
sido objeto de tales represalias también pueden buscar reparacion en otros foros disponibles, como se explica a
continuacion.

e Responsabilidad por acoso sexual. El acoso sexual es ofensivo, es una violacion de la politica de Compaifiia, es
ilegal y somete a Compafiia a responsabilidad ante las victimas de acoso sexual. Los acosadores sexuales también
pueden estar individualmente sujetos a responsabilidad. Cualquier individuo, incluida la gerencia, que participe en
acoso sexual o que permita que contintie dicho comportamiento, sera sancionado por tal mala conducta.

¢ Investigacion de Reclamos de Acoso Sexual. El Compafiia llevara a cabo una investigaciéon oportuna cuando la
gerencia reciba una queja sobre un posible acoso sexual o sepa de otro modo que se esta produciendo un posible
acoso sexual. El Compaiia mantendra la confidencialidad de la investigacion en la medida de lo posible. Compania
tomara medidas correctivas cuando se descubra que ha ocurrido acoso sexual. Todos los empleados, incluidos los
gerentes y supervisores, deben cooperar con cualquier investigacion de acoso sexual.

e Denuncia de acoso sexual. Se alienta a todos los empleados y a cualquier otra persona cubierta por esta politica a
denunciar cualquier comportamiento o conducta que infrinja la politica de acoso sexual de Compafiia. A continuacion
se proporciona un formulario de queja.

e Reporting para Gerentes y Supervisores. Los gerentes y supervisores estan obligados a reportar cualquier queja de
acoso sexual que reciban y cualquier acoso sexual que observen a su Departamento de Recursos Humanos.

Definiciéon de acoso sexual

El acoso sexual es una forma de discriminacién sexual y es ilegal segun las leyes federales, estatales y (cuando
corresponda) locales. El acoso sexual incluye el acoso basado en el sexo, la orientacion sexual, el sexo autoidentificado o
percibido, la expresion de género, la identidad de género y la condicion de ser transgénero.

El acoso sexual es ilegal cuando somete a una persona a términos, condiciones o privilegios de empleo inferiores. El acoso
no necesita ser severo o generalizado para ser ilegal y puede ser cualquier conducta de acoso que consista en algo mas
que pequenos desaires o inconvenientes triviales.

El acoso sexual incluye conducta no deseada que es de naturaleza sexual o que esta dirigida a una persona debido al sexo
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de esa persona cuando:

e Tal conducta tiene el propdsito o el efecto de interferir irrazonablemente con el desempefio laboral de una persona o
crear un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil u ofensivo, incluso si la persona que presenta la queja no es el
objetivo previsto del acoso sexual;

e Tal conducta se convierte explicita o implicitamente en un término o condiciéon de empleo; o

e La sumisién o el rechazo de tal conducta se utiliza como base para las decisiones de empleo que afectan el empleo
de una persona.

Un ambiente de trabajo hostil de acoso sexual consiste en palabras, sefiales, bromas, bromas, intimidacién o violencia
fisica que son de naturaleza sexual. El acoso sexual también consiste en avances verbales o fisicos no deseados,
declaraciones despectivas sexualmente explicitas o comentarios discriminatorios sexuales hechos por alguien que son
ofensivos o desagradables para el destinatario, que causan incomodidad o humillacion al destinatario, o que interfieren con
el desempeno laboral del destinatario.

El acoso sexual ilegal no se limita al lugar de trabajo fisico en si. Puede ocurrir mientras los empleados viajan por negocios
0 en eventos o fiestas patrocinados por el empleador. Las llamadas, los mensajes de texto, los correos electrénicos y el uso
de las redes sociales por parte de los empleados pueden constituir acoso laboral ilegal, incluso si ocurren fuera de las
instalaciones del lugar de trabajo o fuera del horario laboral.

El acoso sexual también ocurre cuando una persona con autoridad trata de intercambiar beneficios laborales por favores
sexuales. Esto puede incluir contratacion, promocion, empleo continuo o cualquier otro término, condicion o privilegio de
empleo. Esto se llama acoso "quid pro quo".

El acoso sexual puede ocurrir entre cualquier persona, independientemente de su sexo o género.

Aunque no es posible identificar todos los actos que constituyen acoso sexual, los siguientes son algunos ejemplos:

¢ Actos fisicos de naturaleza sexual, tales como:

e Tocar, pellizcar, dar palmaditas, agarrar, rozar el cuerpo de otro empleado o pinchar el cuerpo de otro empleado; o

¢ Violacion, agresion sexual, abuso sexual o intentos de cometer estos ataques.

¢ Avances, solicitudes o proposiciones sexuales no deseados, tales como:

¢ Solicitudes de fechas después de haber sido informado de que el interés no es bienvenido;

¢ Ofertas de beneficios laborales como promociones, evaluaciones favorables, deberes favorables o turnos a cambio de
favores sexuales;

e Solicitudes de favores sexuales acompanadas de amenazas implicitas o manifiestas con respecto a la evaluacion del
desempefio laboral de la victima, una promocion u otros beneficios o perjuicios laborales; o

¢ Presion sutil u obvia para actividades sexuales no deseadas.

¢ Gestos, ruidos, comentarios, bromas o comentarios de orientacion sexual sobre la sexualidad, la experiencia sexual,
el comportamiento sexual o la apariencia fisica de una persona, que crean un ambiente de trabajo hostil.

e |os estereotipos sexuales ocurren cuando la conducta o los rasgos de personalidad se consideran inapropiados
simplemente porque pueden no ajustarse a las ideas o percepciones de otras personas sobre como deben verse o
actuar las personas de un sexo en particular.

e Exhibiciones o publicaciones sexuales o discriminatorias en cualquier lugar del lugar de trabajo, como correos
electrénicos, imagenes, carteles, calendarios, grafitis, objetos, material promocional, materiales de lectura u otros
materiales que sean sexualmente degradantes o pornograficos (esto incluye exhibiciones sexuales en las
computadoras del lugar de trabajo o teléfonos celulares y compartir estas pantallas en el lugar de trabajo).

¢ Acciones hostiles tomadas contra una persona debido a su sexo, orientacion sexual, identidad de género y condicion
de transgénero, tales como:

¢ |nterferir, destruir o dafar la estacion de trabajo, las herramientas o el equipo de una persona, o interferir de otro modo
con la capacidad de la persona para realizar el trabajo;

e Sabotear el trabajo de un individuo; o

¢ [ntimidacion, gritos o insultos.
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Represalias

Las represalias ilicitas pueden ser cualquier accion que pueda desanimar a un trabajador a presentarse para presentar o
apoyar una denuncia de acoso sexual. La accion adversa no tiene que estar relacionada con el trabajo ni ocurrir en el lugar
de trabajo para constituir una represalia ilegal (por ejemplo, amenazas de violencia fisica fuera del horario laboral).

Compaiia prohibe las represalias contra un empleado que participe en una "actividad protegida", que ocurre cuando un
empleado tiene:

e Present6 una denuncia formal de acoso sexual ya sea internamente con Compania o externamente con una agencia
administrativa o un tribunal de justicia;

e Testificd o ayudo en un procedimiento administrativo o judicial que involucre acoso sexual;

e Se opuso al acoso sexual presentando una queja verbal o informal a la gerencia o informando a un supervisor o
gerente sobre el acoso;

e Se quejoé de que otro empleado ha sido acosado sexualmente; o

¢ Alentd a un compafiero de trabajo a denunciar el acoso.

La disposicién contra represalias Compafiia no tiene por objeto proteger a las personas que formulan cargos
intencionalmente falsos de acoso sexual.

Denuncia de acoso sexual

Prevenir el acoso sexual es responsabilidad de todos. El Compafiia no puede prevenir ni remediar el acoso sexual a menos
que lo sepamos. Los informes de acoso sexual pueden hacerse verbalmente o por escrito. Si cree que ha sido objeto de
acoso sexual, o si es testigo o se entera de posibles casos de acoso sexual, complete un formulario de queja (al final de
esta politica) y envielo a su Supervisor. Si esta denunciando acoso sexual en nombre de otro empleados, utilice el
formulario de denuncia de esta politica y tenga en cuenta que esta denunciando en nombre de otro.

Responsabilidades de supervision

Los supervisores y gerentes que reciben una denuncia de acoso sexual o que observan acoso sexual deben informar dicha
denuncia u observacion a Recursos Humanos. Los supervisores y gerentes que a sabiendas permitan que ocurra el acoso
sexual y no informen el acoso sexual estaran sujetos a medidas disciplinarias que pueden incluir el despido.

Los supervisores y gerentes también estaran sujetos a medidas disciplinarias por participar en represalias contra cualquier
persona que denuncie acoso sexual.

Investigacion de denuncias de acoso sexual

Se investigaran todas las quejas o informacion sobre acoso sexual, ya sea que esa informacion se haya informado en forma
verbal o escrita. Las investigaciones se llevaran a cabo de manera oportuna y seran confidenciales en la medida de lo
posible.

Una investigacion de cualquier queja, informacién o conocimiento de sospecha de acoso sexual sera rapida y exhaustiva,
comenzara de inmediato y se completara lo mas rapido posible. Todas las personas involucradas, incluidos los
denunciantes, los testigos y los presuntos acosadores, recibiran el debido proceso, como se describe a continuacion, para
proteger sus derechos a una investigacion justa e imparcial.

Se puede solicitar a cualquier individuo que coopere segun sea necesario en una investigacion de sospecha de acoso
sexual. El Compafiia no tolerara represalias contra los empleados que presenten quejas, apoyen la queja de otra persona o
participen en una investigacion relacionada con una violacion de esta politica.

Si bien el proceso puede variar de un caso a otro, las investigaciones generalmente incluiran los siguientes pasos:

e Al recibir la denuncia, Recursos Humanos realizara una revision inmediata de las denuncias y tomara las medidas
provisionales (como indicar al demandado que se abstenga de comunicarse con el denunciante), segun corresponda.
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Si la queja es verbal, se le recomendara que complete el Formulario de quejas por escrito. Si se niega, Compania
puede preparar un formulario de queja basado en el informe verbal.

¢ Silos documentos, correos electronicos o registros telefénicos son relevantes para la investigacion, Compafia tomara
medidas para obtenerlos y preservarlos.

e El Compaiiia solicitara y revisara todos los documentos relevantes, incluidas todas las comunicaciones electronicas.

e El Compainiia entrevistara a todas las partes involucradas, incluidos los testigos pertinentes.

e El Compania creara una documentacion escrita de la investigacién (como una carta, un memorando o un correo
electronico) que contenga lo siguiente:

e Una lista de todos los documentos revisados, junto con un resumen detallado de los documentos relevantes;

e Una lista de nombres de los entrevistados, junto con un resumen detallado de sus declaraciones;

e Una cronologia de eventos;

e Un resumen de incidentes relevantes anteriores, informados o no informados; y

e |abase para la decisién y resolucion final de la queja, junto con cualquier accién correctiva.

e El Compafia mantendra la documentacion escrita y los documentos asociados en un lugar seguro y confidencial.

e El Compaiiia notificara de inmediato a la persona que presenté la denuncia y a la(s) persona(s) sobre la(s) persona(s)
sobre la cual se presento la queja sobre la determinacion final e implementara las medidas correctivas identificadas
en el documento escrito.

e El Compaiiia informara a la persona que informé sobre el derecho a presentar una queja o un cargo externo como se
describe en la siguiente seccion.

Protecciones legales y recursos externos

El acoso sexual no solo esta prohibido por Compafiia, sino también por las leyes federales, estatales y locales. Ademas de
nuestro proceso interno, empleados puede optar por buscar recursos legales con las agencias administrativas que se
enumeran a continuacion.

Comisién de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC)

La EEOC hace cumplir las leyes federales contra la discriminacién. Las quejas se pueden presentar ante la EEOC dentro
de los 300 dias posteriores al acoso. No hay costo para presentar una queja ante la EEOC. La EEOC investigara la
denuncia y determinara si existe una causa razonable para creer que se ha producido discriminacion y emitira una carta de
"derecho a demandar" que le permite presentar una denuncia ante un tribunal federal. Los tribunales federales pueden
otorgarle remedios si se determina que ha ocurrido discriminacion, incluidos pagos retroactivos, pagos anticipados y dafos
compensatorios y punitivos. La EEOC no otorga reparacion, pero puede tomar otras medidas, incluida la presentacion de
casos en un tribunal federal en nombre de las partes reclamantes.

Si cree que ha sido discriminado, presente un "cargo de discriminacion" ante la EEOC. La EEOC tiene una oficina en 33
Whitehall Street, 5th Floor, New York, NY 10004. También puede comunicarse con la EEOC por teléfono (1-800-669-4000)
o correo electrénico ( info@eeoc.gov ). El sitio web de la EEOC eswww.eeoc.gov.

Divisién de Derechos Humanos del Estado de Nueva York (NYSDHR)

La Ley de Derechos Humanos del Estado de Nueva York (NYSHRL) prohibe el acoso sexual contra empleados, pasantes
(remunerados o0 no) y "no empleados”, una categoria que incluye contratistas, subcontratistas, proveedores, consultores y
cualquier otra persona que brinde servicios bajo un contrato. Puede presentar una queja de acoso sexual bajo NYSHRL
con NYSDHR o en la corte del estado de Nueva York.

Las quejas ante el NYSDHR pueden presentarse dentro de un afo del acoso sexual. Si no presentd una solicitud ante el
NYSDHR, puede demandar directamente en un tribunal estatal bajo la NYSHRL dentro de los tres afos posteriores al
presunto acoso.

No puede presentar una demanda ante el NYSDHR si ya ha presentado una queja ante la NYSHRL en un tribunal estatal.
Si presentd una queja administrativa ante el NYSDHR, el NYSDHR presentara la queja ante la EEOC para preservar el
derecho a proceder en un tribunal federal.
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Quejarse internamente ante el Compafiia no extiende su tiempo para presentar una queja ante el NYSDHR o en un tribunal
estatal. El afo o los tres afios se cuentan a partir de la fecha del incidente de acoso sexual mas reciente.

No necesita un abogado para presentar una queja ante el NYSDHR y no hay costo para presentar una queja.

EI NYSDHR investigara su queja y determinara si existe una causa probable para creer que se ha producido discriminacion.
Los casos de causa probable se envian a una audiencia publica ante un juez de derecho administrativo. Si se determina
discriminacion después de una audiencia, el NYSDHR tiene el poder de otorgar reparacion. Segun la NYSHRL, los
tribunales pueden otorgar pagos atrasados, pagos por adelantado, dafios compensatorios, una sancion monetaria civil y
honorarios de abogados.

La oficina principal del NYSDHR se encuentra en One Fordham Plaza, Fourth Floor, Bronx, NY 10458. También puede
comunicarse con el NYSDHR por teléfono (1-888-392-3644) o por correo electronico ( info@dhr.ny.gov ). El sitio web del
NYSDHR es dhr.ny.gov/complaint. El sitio web tiene un formulario de quejas que se puede descargar, completar, autenticar
y enviar por correo al NYSDHR. El sitio web también contiene informacion de contacto de las oficinas regionales del
NYSDHR. También puede presentar una queja en la linea directa gratuita y confidencial del NYSDHR al 1-800-HARASS-3
(1-800-427-2773).

Oftras localidades

Otras localidades pueden tener sus propias leyes que protegen a las personas del acoso sexual. Comuniquese con el
condado, la ciudad o el pueblo en el que vive para averiguar si existe dicha ley. Si el acoso implica contacto fisico no
deseado, confinamiento fisico bajo coaccion o actos sexuales bajo coaccion, la conducta puede constituir un delito.
Pongase en contacto con el departamento de policia local.

Formulario de denuncia para denunciar acoso sexual

North Fork Boutique Gardens

La Ley Laboral del Estado de Nueva York requiere que todos los empleadores adopten una politica de prevencion del
acoso sexual que incluya un formulario de quejas para que los empleados denuncien presuntos incidentes de acoso sexual.

Si cree que ha sido objeto de acoso sexual, le recomendamos que complete este formulario y lo envie a Recursos
Humanos. Usted no sera objeto de represalias por presentar una queja.

Si se siente mas cémodo informando verbalmente o de otra manera, su empleador debe completar este formulario,
proporcionarle una copia y seguir su politica de prevencion de acoso sexual investigando los reclamos como se describe al
final de este formulario.

Informacién del denunciante

Nombre:

Direccion de trabajo:

Teléfono del trabajo:

Titulo profesional:

Correo electronico:

Seleccione el método de comunicacién preferido: (correo electrénico, teléfono, en persona)
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Informacién del supervisor

Nombre del supervisor inmediato:

Titulo:

Teléfono del trabajo:

Direccion de trabajo:

Informacién de quejas

1. Su denuncia de acoso sexual se presenta contra:

Nombre:

Titulo:

Direccion de trabajo:

Teléfono del trabajo:

Relacion con usted: (supervisor; subordinado; compafiero de trabajo; otro)

Describa la conducta o incidente(s) que es la base de esta queja y sus razones para concluir que la conducta es acoso
sexual. Utilice hojas de papel adicionales si es necesario y adjunte cualquier documento o evidencia relevante.

Fecha(s) en que ocurrié el acoso sexual:

¢ Continta el acoso sexual? (Si No)

1. Indique el nombre y la informacién de contacto de cualquier testigo o persona que pueda tener informacion
relacionada con su queja:

La dltima pregunta es opcional, pero puede ayudar a facilitar la investigacion.

1. ¢Se ha quejado anteriormente o ha proporcionado informacion (verbal o escrita) sobre acoso sexual en North Fork
Boutique Gardens? En caso afirmativo, ¢ cuando ya quién se quejo o proporcioné informacion?

Si ha contratado a un asesor legal y desea que trabajemos con ellos, proporcione su informacion de contacto.
Firma:

Fecha:

Politicas de Salario y Horario

Acomodaciones para Madres Lactantes

North Fork Boutique Gardens proporcionara a las madres lactantes al menos 20 minutos de descanso sin goce de sueldo
una vez cada tres horas para extraer la leche de sus bebés durante un maximo de tres afos después del nacimiento del
nifo.

Si esta amamantando, el Compania hara todos los esfuerzos razonables para proporcionarle una habitacién privada, que
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no sea un bano, para extraer la leche. La habitacion estara claramente designada, en las proximidades del area de trabajo,
contendra una silla y una mesa pequefia u otra superficie plana, y tendra una cerradura o un letrero en la puerta para
indicar cuando la habitacion esta en uso.

La leche extraida se puede almacenar en refrigeradores de la empresa o en una nevera personal. Marque o etiquete su
leche lo suficiente para evitar confusiones con otros empleados que puedan compartir el refrigerador.

Se le anima a discutir la duracion y frecuencia de estos descansos con su Supervisor.

Las Horas Extras

Si usted es no exento, puede calificar para el pago de horas extras. Todas las horas extras deben ser aprobadas por
adelantado, y por escrito, por su Supervisor.

En ciertos momentos North Fork Boutique Gardens puede requerir que usted trabaje sobretiempo. Intentaremos dar el
mayor aviso posible en este caso. Sin embargo, la notificacion previa no siempre es posible. Incumplimiento a trabajar
sobretiempo cuando se le solicita o si trabaja sobretiempo sin autorizacion puede resultar en disciplina, hasta e incluyendo
el despido.

A menos que sea requerido o eximido por ley, el pago de horas extras de una vez y media su tasa de pago regular se paga
por cualquier hora trabajada en exceso de 40 horas en una semana laboral. Los dias feriados, dias de vacaciones y dias de
ausencia por enfermedad no cuentan como tiempo trabajado para computar horas extras.

Periodo de Pago

En North Fork Boutique Gardens, el periodo de pago estandar es semanal para todos los empleados. Las fechas de pago
son los viernes. Si una fecha de pago cae en un dia festivo, se le pagara el dia habil anterior. Se pueden requerir
disposiciones especiales de vez en cuando si las vacaciones caen en las fechas de pago. Verifique con su Supervisor si
surge este tipo de fecha.

Revise su cheque de pago para mayor precision. Si encuentra un problema, repértelo a su Supervisor inmediatamente.

Politica de Periodos de Comida y Descanso

North Fork Boutique Gardens se esfuerza por proporcionar un ambiente de trabajo seguro y saludable y cumple con todas
las regulaciones federales y estatales con respecto a los periodos de comida. Bajo la ley de Nueva York:

e | os trabajadores empleados en una fabrica o en conexion con ella tienen derecho a un periodo de comida no
remunerada de 60 minutos entre las 11 a.m. y las 2 p.m., y a un periodo de comida no remunerada de 60 minutos a
mitad de camino entre el comienzo y el final de cualquier turno que comience entre 1 pm y 6 a.m. y dura mas de seis
horas.

e Los trabajadores no fabriles tienen derecho a un periodo de comida no remunerada de 30 minutos entre las 11 a.m. y
las 2 p.m. para turnos de seis horas 0 mas que se extienden durante ese periodo, y un periodo de comida no
remunerada de 45 minutos a mitad de camino entre el comienzo y el final de un turno que comienza entre la 1 p.m. y 6
a.m. y dura mas de seis horas.

e Todos los trabajadores tienen derecho a un periodo adicional de comida no remunerada de 20 minutos entre las 5
p.m. ylas 7 p.m. para dias laborables que se extienden desde antes de las 11 a.m. hasta después de las 7 p.m.

La ley aplicable también establece que la Compafiia puede limitar los periodos de comida a un minimo de 30 minutos
siempre que no haya indicios de dificultades para los empleados.

No sera necesario que trabaje durante su periodo de comida a menos que la ley aplicable lo permita.

Consulte con su Supervisor los procedimientos y horarios para los periodos de comida.
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La Compainiia solicita que los empleados observen y registren con precision los periodos de comida. Si sabe de antemano
que es posible que no pueda tomar su periodo de comida programado o que no esté completamente exento de todas las
tareas, informe a su Supervisor; ademas, notifique a su Supervisor lo antes posible si no pudo tomar o si se le prohibid
tomar un periodo de comida.

Proteccidén de la Divulgacion del Salario

De acuerdo con la ley de Nueva York, North Fork Boutique Gardens no le prohibira consultar, discutir o divulgar su salario o
el de otros empleados.

El Compainia limita las consultas o la discusion o divulgacion del salario de empleados durante los descansos designados.
Usted prohibe discutir o divulgar los salarios de otro empleado sin el permiso previo de ese empleado.

Si tiene acceso o conocimiento de la informacidon de compensacion de otros empleados como parte de sus funciones
laborales esenciales, no puede divulgar esa informacion a personas que de otro modo no tienen acceso autorizado a ella, a
menos que la divulgacion sea:

e En respuesta a un cargo formal o queja; o
e Para promover una investigacion, procedimiento, audiencia u otra accion (incluida una investigacion realizada por
Compaiia).

Esta politica no requiere que revele su salario.

Si cree que ha sido discriminado o tomado represalias por violar esta politica, informe de inmediato sus preocupaciones a
Recursos Humanos.

El incumplimiento de esta politica puede conducir a acciones correctivas que incluyen, entre otras, la terminacion.

Nada en esta politica se aplicara para interferir, restringir o coaccionar, o tomar represalias contra empleados con respecto
a sus derechos en virtud de la Ley Nacional de Relaciones Laborales, o cualquier acuerdo de negociacion colectiva.

Rendimiento, Disciplina, Despido, y Terminacion

Proceso Disciplinario

La violacién de las politicas o procedimientos de North Fork Boutique Gardens puede resultar en acciones disciplinarias
incluyendo degradacion, transferencia, ausencia sin salario o terminacién de empleo. La Compafiia alienta un sistema de
disciplina progresiva dependiendo del tipo de conducta prohibida. Sin embargo, la Compafiia no esta obligada a participar
en disciplina progresiva y puede disciplinar o terminar a los empleados que violen las normas de conducta, o cuando la
calidad o el valor de su trabajo no cumple con las expectativas en cualquier momento. Una vez mas, cualquier intento de
disciplina progresiva no implica que su empleo sea algo que este sobre una base "a-voluntad”.

En circunstancias apropiadas, la gerencia le dara primero una advertencia verbal, luego una o mas advertencias escritas, y
si la conducta no es lo suficientemente alterada, la degradacion eventual transferencia, ausencia forzada o la terminacion
del empleo se aplicara. Su Supervisor hara todo lo posible para permitirle responder a cualquier accion disciplinaria tomada.
Entienda que mientras la Compafiia se preocupa por la aplicacion consistente de nuestras politicas, no estamos obligados
a seguir ningun procedimiento disciplinario o de queja y que, dependiendo de las circunstancias, usted puede ser
disciplinado o terminado sin previo aviso o procedimiento.

Beneficios

Acomodaciones para Victimas de Violencia Doméstica
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North Fork Boutique Gardens proporcionara adaptaciones razonables a los empleados que son victimas de violencia
doméstica que deben estar ausentes del trabajo por un tiempo razonable, a menos que dicha adaptacion cause una carga
excesiva a la Compafia.

Las acomodaciones incluyen tiempo libre razonable para:

e Busque atencion médica por lesiones causadas por violencia doméstica, incluso para un nifio que es victima de
violencia doméstica;

e Obtener servicios de un refugio de violencia doméstica, programa o centro de crisis por violacion como resultado de la
violencia doméstica;

e Obtener asesoramiento psicologico relacionado con un incidente o incidentes de violencia doméstica, incluso para un
nifo que es victima de violencia doméstica;

e Participar en la planificacion de seguridad u otras medidas tomadas para aumentar la seguridad frente a futuros
incidentes de violencia doméstica (por ejemplo, reubicacion temporal o permanente); o

e Obtenga servicios legales, ayude en el enjuiciamiento de un delito o comparezca ante un tribunal relacionado con un
incidente de violencia doméstica.

Una victima de violencia doméstica es cualquier persona mayor de 16 afios, casada o padre acompanada de un menor
en una situacion en la que el individuo o menor es victima de un acto cometido por un familiar o miembro del hogar en
violacion de la ley penal de Nueva York. El acto debe haber resultado en una lesion fisica o emocional real o creado un
riesgo sustancial de dafio fisico o emocional para la persona o su hijo.

AvViso

Debe proporcionar un aviso anticipado razonable de su intencién de tomarse un tiempo libre por los motivos anteriores a
menos que no sea factible un aviso anticipado. Si ocurre una ausencia no programada, debe proporcionar la siguiente
documentacion dentro de un tiempo razonable después de su ausencia:

¢ Un informe policial que indique que usted o su hijo fueron victimas de violencia doméstica;

e Una orden judicial que lo proteja o separe a usted o su hijo del autor de la violencia doméstica;

e Otra evidencia de la corte o del fiscal de que usted comparecio en la corte; o

e Documentacion de un profesional médico, defensor de la violencia doméstica, proveedor de atencion médica o
consejero de que usted o su hijo recibieron asesoramiento o tratamiento por lesiones fisicas o0 mentales o abuso
resultante de la violencia doméstica.

Confidencialidad

La Compania mantendra la confidencialidad de cualquier informacion sobre su estado como victima de violencia doméstica,
excepto segun lo exija la ley federal o estatal o segin sea necesario para proteger su seguridad en el lugar de trabajo.

Compensacion

El tiempo libre puede cargarse contra cualquier tiempo libre pagado al que tenga derecho. Si no tiene tiempo libre pagado
disponible, el tiempo libre puede tratarse como tiempo no pagado.

Represalias
La Compania no tomara represalias contra una victima de violencia doméstica por solicitar u obtener ajustes razonables de
acuerdo con esta politica.

Licencia Familiar Pagada

El programa de Permiso Familiar Pagado (PFL) de Nueva York proporciona empleados elegibles con tiempo libre pagado
con proteccion laboral para:

e Vinculo con un nifio recién nacido, adoptado o acogido.
e Cuidar a un familiar cercano con una condicion de salud grave.
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e Ayudar con situaciones familiares cuando un miembro de la familia esta destinado en el extranjero en el servicio
militar activo.

Elegibilidad
empleados elegible puede tomar la licencia PFL de la siguiente manera:

e Sitrabaja a tiempo completo (un horario regular de 20 0 mas horas por semana), es elegible después de 26
semanas consecutivas de empleo.

e Sitrabaja a tiempo parcial (un horario regular de menos de 20 horas por semana), es elegible después de trabajar
175 dias, que no necesitan ser consecutivos.

Monto del beneficio

Se le otorgaran hasta 12 semanas de licencia al 67 por ciento de su salario semanal (con un tope del 67 por ciento del
salario promedio estatal).

Puede usar la licencia acumulada para recibir el pago completo mientras estd en PFL.
Fondos

El PFL se financia a través de las contribuciones de némina de los empleados que se establecen cada afio para igualar el
costo de la cobertura. La tasa de contribuciones de los empleados se revisa anualmente y esta sujeta a cambios por parte
del Departamento de Servicios Financieros del Estado de Nueva York.

Si no es elegible para PFL, se le proporcionara una exencion para firmar y las contribuciones de PFL no se deduciran de su
salario.

Eventos clasificatorios
Si es elegible, puede usar los beneficios de licencia familiar para los siguientes tipos de licencia:

¢ Nifio nuevo: puede tomar PFL durante los primeros 12 meses posteriores al nacimiento, adopcion o crianza temporal
de un nifio. Las futuras madres no pueden tomar PFL para su propio embarazo. El PFL para el nacimiento de un nifio
comienza después del nacimiento del nifio y no esta disponible para condiciones prenatales.

e Condicion de salud grave: puede tomar PFL para cuidar a un pariente cercano con una condicién de salud grave. El
pariente puede vivir fuera del estado de Nueva York e incluso fuera del pais. No puede tomar PFL por su propia
condicion de salud.

¢ Despliegue de servicio militar activo: puede tomar PFL para ayudar con situaciones familiares que surjan cuando
su conyuge, pareja de hecho, hijo o padre esté desplegado en el extranjero en el servicio militar activo o haya sido
notificado de un despliegue militar inminente en el extranjero. No puede usar PFL para su propio evento militar
calificado.

Como se usa en esta politica:

e Pariente cercano incluye conyuge, pareja de hecho, hijo e hijastro, padre y padrastro, suegro, abuelo y nieto.

e Una condicidén de salud grave es una enfermedad, lesién, impedimento o condicion fisica o mental, incluida la
preparacion para un trasplante y la recuperacion de una cirugia relacionada con la donacion de érganos o tejidos, que
implica la atencion de pacientes internados en un hospital, hospicio o centro médico residencial; o tratamiento médico
continuo o supervision continua por parte de un proveedor de atencion médica.

Seguro de salud

Su seguro de salud continuara mientras esté de licencia; sin embargo, si contribuye al costo de su seguro de salud, debe
continuar pagando su parte del costo de la prima mientras esté de baja.

Interaccion con otras leyes
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El PFL puede ser tomado por empleados que son elegibles para tiempo libre bajo la Ley federal de licencia médica y
familiar. EI PFL se ejecutara simultaneamente con la licencia FMLA designada cuando el motivo de la licencia califique
tanto para el PFL como para la FMLA. Los empleados elegibles deben solicitar tanto PFL como FMLA.

Es posible que no reciba beneficios por discapacidad a corto plazo y PFL al mismo tiempo. No puede tomar mas de 26
semanas combinadas de discapacidad a corto plazo y PFL en un periodo de 52 semanas.

Si no puede trabajar y califica para los beneficios de compensacién para trabajadores, no puede usar los beneficios de PFL
al mismo tiempo que recibe los beneficios de compensacion para trabajadores. Si recibe ingresos reducidos, puede ser
elegible para PFL.

Aviso y Documentacion Requerida

Notifigue a Recursos Humanos si tiene la intencion de reclamar el derecho a PFL. Si su ausencia familiar es previsible,
avise con 30 dias de anticipacion para que el Compania pueda planificar su ausencia. Si el evento no era previsible,
notifique a Recursos Humanos lo mas rapido posible. Si no da aviso sin circunstancias inusuales que justifiquen el
incumplimiento, el PFL puede retrasarse o negarse parcialmente.

Debe proporcionar documentacion que respalde su solicitud de PFL dentro de los 30 dias posteriores al inicio de la licencia.
El Compania puede requerir pruebas adicionales de vez en cuando, pero no mas de una vez por semana. La prueba debe
incluir una declaracién de discapacidad del proveedor de atencion médica del beneficiario de la licencia.

Regresando al trabajo

Al regresar de PFL, se le reincorporara a su puesto original o, si ya no esta disponible, a un puesto equivalente con términos
y condiciones de empleo equivalentes, incluido el salario y los beneficios laborales.

El uso de PFL no resultara en la pérdida de ningun beneficio laboral acumulado antes del inicio de su licencia familiar que
no se utilizé durante su licencia familiar.

Represalias
El Compania no tomara represalias contra empleados que soliciten o tomen una licencia de conformidad con esta politica.
Informacién Adicional

Si tiene preguntas adicionales sobre PFL, comuniquese con Recursos Humanos o visitehttps://paidfamilyleave.ny.gov/.
Licencia de Cényuge Militar

North Fork Boutique Gardens ofrece hasta 10 dias de licencia sin sueldo a los empleados que son cényuges de un
miembro militar que se encuentra en su casa de permiso durante un periodo de despliegue militar.

Para ser elegible para el permiso de cényuge militar, usted debe:

e Trabajar un promedio de 20 o mas horas por semana; y

e Ser conyuge de un miembro de las Estados Unidos Fuerzas Armadas, la Guardia Nacional o las Reservas de los que
haya sido desplegado durante un periodo de conflicto militar a un teatro de combate o zona de operaciones de
combate.

Un periodo de conflicto militar significa un periodo de guerra declarado por el Congreso de los EE. UU. O un periodo
durante el cual se ordena a un miembro de las Reservas al servicio activo bajo la autoridad federal.

Si necesita ausentarse del cdnyuge militar, notifique a su Supervisor tan pronto como sea razonablemente posible. La
Compaiiia se reserva el derecho de solicitar documentos que respalden la necesidad de licencia.
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Puede optar por usar cualquier tiempo libre remunerado disponible para el cual es elegible bajo la politica de la Compaiiia
con el proposito de tomar licencia del conyuge militar, y dicho tiempo libre pagado se ejecutara concurrentemente con el
permiso otorgado bajo esta politica.

La Compania no discriminara ni tomara represalias contra los empleados que soliciten o se retiren de acuerdo con esta
politica.

Licencia de Donacién de Sangre y Médula Osea

North Fork Boutique Gardens proveera a aquellos empleados que trabajan un promedio de 20 o mas horas por semana:

e Hasta tres horas de licencia sin pago en cualquier afio calendario, para donar sangre. Debe dar aviso razonable de al
menos tres dias habiles de su intencién de tomar licencia para dar sangre. Proporcione documentacion a su
Supervisor inmediatamente después de que se tome esa licencia.

e Tiempo libre sin pagar, segun lo determine su médico, que no exceda las 24 horas sin la aprobacion de la Compania
para someterse a un procedimiento médico para donar médula 6sea. Si busca permiso para donar médula 6sea, debe
proporcionar la verificacion de un médico estableciendo el proposito y la duracion de cada licencia requerida.

La Companfia no tomara represalias contra los empleados que soliciten o tomen permiso de acuerdo con esta politica.

Licencia para Votar

North Fork Boutique Gardens alienta a todos empleados a cumplir con su responsabilidad civica y votar en las elecciones
publicas. La mayoria de los horarios de trabajo proporcionan tiempo suficiente para votar, ya sea antes o después de las
horas de trabajo. Si las urnas estan abiertas durante al menos cuatro horas consecutivas antes o después del turno de
trabajo, se considerara que tiene tiempo suficiente fuera de las horas de trabajo para votar.

Si no tiene suficiente tiempo antes o después del trabajo para votar, puede tomarse suficiente tiempo libre al comienzo o al
final de su turno de trabajo para votar. Se proporcionara hasta dos horas de tiempo libre para este propdsito sin pérdida de

pago.

Debe solicitar tiempo libre para votar de su Supervisor al menos dos dias habiles antes del Dia de las Elecciones para que
se pueda programar el tiempo libre necesario al comienzo o al final del turno de trabajo, lo que proporcione la menor
interrupcion a los negocios normales operaciones

Compafiia no tomara represalias ni tolerara represalias contra empleados que soliciten o se retiren de acuerdo con esta
politica. Si cree que esta siendo objeto de represalias porque solicitd o tomé un permiso de conformidad con esta politica,
inférmelo de inmediato a su Supervisor o Recursos Humanos.

Licencia para Victimas de Crimen y Testigos

North Fork Boutique Gardens proveera a los empleados elegibles con tiempo libre de trabajo, sin pago, por cualquiera de
las siguientes razones:

e Cumplir con una citacion para testificar en un proceso penal (incluyendo tiempo libre para consultar con el fiscal del
distrito);

e Dar una declaracion de impacto de victima en un proceso previo a la sentencia;

e Dar una declaracion en un proceso de sentencia; o

e Dar una declaracion en una audiencia de la junta de libertad condicional.

Usted es elegible para el tiempo libre bajo esta pdliza si usted es:

e La victima del delito en cuestion del procedimiento;
e |os familiares de la victima;
e El representante de la victima si la victima ha fallecido como resultado del delito;
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e Un "Buen Samaritano"; o
e Procurar una solicitud o la ejecucion de una 6rden de proteccién segun lo dispuesto en la ley pertinente.

Para el propdsito de esta politica:

e El Buen Samaritano significa alguien que actua de buena fe para detener a una persona que ha cometido un crimen
en su presencia, para evitar que se produzca un crimen o un intento de crimen o para ayudar a un oficial de la ley a
efectuar una detencion.

¢ Representante de la victima significa una persona que representa o se encuentra en el lugar de otra persona,
incluyendo pero no limitado a, un agente, abogado, tutor, conservador, ejecutor, heredero o padre de un menor.

Si se le exige que asista a un proceso penal como testigo o como victima de un crimen (o un miembro cercano de la familia
de una victima del crimen), debe notificar a su Supervisor tan pronto como sea posible y por lo menos un dia antes de
tomar la licencia para hacer los arreglos de programacion. La Compania se reserva el derecho de exigir que los empleados
demuestren la necesidad de asistir al proceso penal en la medida autorizada por la ley.

La Compafia no tomara accion retaliatoria contra empleados que soliciten of tomen licencia de acuerdo con esta politica.
Licencia por Enfermedad COVID-19

Si usted o su hijo dependiente menor estan sujetos a una orden individual de cuarentena o aislamiento obligatoria o
preventiva emitida por el Estado de Nueva York, el Departamento de Salud del Estado de Nueva York, una junta de salud
local o cualquier otra entidad gubernamental autorizada para emitir dicha orden debido a COVID-19 (Orden de Cuarentena
Individual), puede ser elegible para una licencia pagada y/o no pagada ademas de los beneficios de licencia familiar pagada
(PFLB) y los beneficios por discapacidad (DB).

Especificaciones del programa

Durante la duracion de la Orden de Cuarentena Individual, se requiere Compania para proporcionarle unalicencia por
enfermedad sin goce de sueldo y puede ser elegible para una compensacion al solicitar PFLB y DB.

La licencia se proporcionara sin la pérdida de ninguna licencia por enfermedad acumulada.

Elegibilidad

No es elegible para la licencia si se le considera asintomatico o si aln no se le ha diagnosticado una afeccién médica y esta
fisicamente capacitado para trabajar de forma remota o por otros medios mientras se encuentra bajo una Orden de
Cuarentena Individual.

Si ha regresado a los Estados Unidos después de un viaje no relacionado con el negocio a un pais desde el cual los
Centros para el Control y la Prevencién de Enfermedades (CDC) emitieron un aviso de salud de viaje de nivel dos o tres, no
es elegible para estos beneficios si se les notificd sobre el aviso de viaje, se les advirtid que no seria elegible para dichos
beneficios si elige viajar a dichos paises y elige viajar de todos modos. Todos los empleados en esta categoria tienen
derecho a usar cualquier licencia acumulada proporcionada por Compaiia. Si no tiene ninguna licencia acumulada, puede
usar la licencia sin goce de sueldo durante la cuarentena o el aislamiento.

Restauracion

Al regresar de la licencia, se le restituird al mismo puesto que ocupaba antes de la licencia con el mismo salario y otros
términos y condiciones de su empleo.

Coémo solicitar beneficios

La informacién sobre cdmo solicitar DB y/o PFLB cuando esta bajo una orden de cuarentena individual esta disponible en
https://paidfamilyleave.ny.gov/if-you-are-quarantined-yourself\#how-to-apply.

Cierre de Negocios
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Si el Compaiiia cierra temporalmente o deja de funcionar debido al COVID-19, es posible que no sea elegible para los
beneficios mencionados anteriormente y debe solicitar inmediatamente el seguro de desempleo. Se ha renunciado al
periodo de espera de una semana de los beneficios del seguro de desempleo. Puede obtener informacién sobre como

presentar un reclamo en https://labor.ny.gov/unemploymentassistance.shtm.
Discriminacioén y represalias
El Compaiiia no discriminara ni tomara represalias contra empleados que tomen licencia de acuerdo con esta politica.

Licencia por Enfermedad Pagada (Método de Carga Frontal)

North Fork Boutique Gardens proporciona licencia por enfermedad pagada a empleados elegible de acuerdo con la ley de
Nueva York.

Elegibilidad
Todos los empleados son elegibles para licencia por enfermedad.

Razones para dejar

La licencia por enfermedad se puede utilizar para los siguientes fines:

e Para su propia enfermedad, lesidén o condicién de salud mental o fisica o la de un miembro de su familia,
independientemente de si dicha enfermedad, lesién o condicion de salud ha sido diagnosticada o requiere atencion
médica en el momento en que solicita la licencia;

e Para el diagndstico, atencién o tratamiento de su propia enfermedad mental o fisica, lesiéon o condicion de salud o de
un miembro de su familia, o para la necesidad de un diagnéstico médico o atenciéon preventiva; o

e Por su ausencia al trabajo cuando usted o su familiar ha sido victima de violencia doméstica, delito familiar, delito
sexual, acecho o trata de personas y necesita:

o Obtener servicios de un refugio de violencia doméstica, centro de crisis por violaciéon u otro programa de
servicios;

o Participar en la planificacion de seguridad, reubicarse temporal o permanentemente, o tomar otras medidas para
aumentar su seguridad o la seguridad de los miembros de su familia;

o Reunirse con un abogado u otro proveedor de servicios sociales para obtener informacion y asesoramiento, y
prepararse o participar en cualquier procedimiento penal o civil;

o Presentar una denuncia o un informe de incidente doméstico ante la policia;

o Reunirse con la oficina del fiscal de distrito;

o Inscribir a los nifios en una nueva escuela; o

o Tomar cualquier otra medida necesaria para garantizar su salud o seguridad o la de un miembro de su familia o
para proteger a quienes se asocian o trabajan con usted.

Si usted es responsable de violencia doméstica, ofensa familiar, ofensa sexual, acecho o trata de personas, no es elegible
para una licencia bajo esta politica.

Miembro de la familia significa:

e Su hijo, conyuge, pareja de hecho, padre, hermano, nieto o abuelo; o
¢ E| hijo o padre de su conyuge o pareja de hecho.

Padere significa:

e Su padre bioldgico, adoptivo, adoptivo o adoptivo; o
e Una persona que actué como su tutor legal o una persona que actuo en loco parentis cuando usted era menor de
edad.

nino significa:
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¢ Su hijo biolégico, adoptado o de crianza;
¢ Un pupilo legal; o
e Un nifio por el que estas in loco parentis.

Cantidad de licencia y uso

Los empleados elegibles recibiran 40 horas de licencia por enfermedad al comienzo de cada afo de licencia. A los fines de
esta politica, el afio de licencia es un afo calendario.

El incremento minimo de licencia que puede tomar a la vez es de cuatro horas. La licencia por enfermedad no utilizada se
transferira al siguiente afio de licencia; sin embargo, solo puede usar 40 horas de licencia por enfermedad en un afio de
licencia.

Compensacion
Se le pagara a su tasa de pago regular o al salario minimo aplicable, el que sea mayor.

Aviso

Si la necesidad de licencia es previsible, debe proporcionar un aviso razonable de su necesidad de licencia. Si es
imprevisible, proporcione un aviso tan pronto como sea posible. Si se sabe, el aviso debe incluir la duracion esperada de la
ausencia.

Confidencialidad

Los detalles relacionados con su solicitud de licencia se mantendran confidenciales, excepto segun lo exija la ley federal o
estatal o seguin sea necesario para proteger su seguridad en el lugar de trabajo. No se le pedira que revele la naturaleza de
ninguna condicién médica o de cualquier asunto de violencia doméstica/ofensa sexual que requiera la necesidad de una
licencia.

Mantenimiento de registros

Puede solicitar (verbalmente o por escrito) un resumen de las cantidades de licencia por enfermedad que ha acumulado y
utilizado en el afio calendario actual y/o cualquier afio calendario anterior. Esta informacién se proporcionara dentro de los
tres dias habiles.

Pago al Terminar

No se le pagara por ninguna licencia por enfermedad no utilizada cuando finalice su empleo.

Represalias

El Compaiiia no tomara represalias contra empleados que soliciten o tomen una licencia de conformidad con esta politica.

Licencia por Servicio de Jurado

North Fork Boutique Gardens alienta a empleados a cumplir con sus deberes civicos relacionados con el jurado. Si es
convocado para el servicio de jurado, notifique a su Supervisor lo antes posible para hacer los arreglos de programacion.

Se le pagara un minimo de $ 40 por dia durante los primeros tres dias de servicio del jurado o cualquier parte del mismo.
Para cualquier dia adicional, el tiempo dedicado al servicio de jurado no sera pagado.

El Compaiiia se reserva el derecho de requerir que empleados proporcione prueba del servicio de jurado en la medida
autorizada por la ley.

El Compaiiia no tomara represalias contra empleados que soliciten o se retiren de acuerdo con esta politica.
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Licencia por Vacunaciéon COVID-19

North Fork Boutique Gardens proporcionara todos los empleados permisos pagados suficientes para vacunarse contra el
COVID-19. Licencia paga suficiente significa hasta cuatro horas por inyeccion de vacuna.

Si la necesidad de una licencia es previsible, notifique con la mayor anticipacion posible y haga esfuerzos razonables para
programar la licencia de modo que no interrumpa indebidamente las operaciones de Compania. Si es imprevisible,
proporcione un aviso tan pronto como sea posible.

Se le compensara a su tarifa regular de pago por el tiempo perdido en el trabajo. La licencia no se cargara a ningun otro
beneficio de licencia al que tenga derecho, incluida la licencia por enfermedad.

El Compania no tomara represalias contra empleados que solicite o tome una licencia de conformidad con esta politica.

Esta poliza vence el 31 de diciembre de 2023.
Politica de Beneficios por Discapacidad

Si no puede trabajar durante mas de siete dias consecutivos debido a una enfermedad o lesién no relacionada con el
trabajo, o una discapacidad relacionada con el embarazo, puede ser elegible para recibir beneficios por discapacidad. Los
beneficios por incapacidad brindan hasta 26 semanas de beneficios parciales de reemplazo salarial durante cualquier
periodo de 52 semanas consecutivas. Los beneficios se pagan a partir del octavo dia consecutivo de incapacidad.

El costo de su cobertura de seguro por discapacidad se comparte entre usted y el Compafiia a través de deducciones de
nomina.

Si ha estado discapacitado durante mas de siete dias, el Compania le proporcionara un Formulario DB-271S Declaracion
de derechos, dentro de los cinco dias de enterarse de que esta discapacitado. LaDeclaracion de derechos proporciona
informacién sobre como presentar un reclamo de beneficios. Debe presentar un reclamo dentro de los primeros 30 dias de
su discapacidad o se puede rechazar todo o parte de su reclamo. Debe estar bajo el cuidado de un médico, quiropractico,
poddlogo, psicdlogo, dentista o enfermera partera certificada para calificar para los beneficios por discapacidad.

Los beneficios por discapacidad son un beneficio de reemplazo salarial, no un beneficio de licencia protegida. Si esta
discapacitado temporalmente, puede ser elegible para un permiso de trabajo protegido bajo la Ley Federal de Permiso
Familiar y Médico u otra ley estatal o local.

Para obtener mas informacion sobre la ley de Beneficios por Incapacidad de Nueva York, incluidos los requisitos de

elegibilidad y los beneficios, o para obtener un formulario de reclamo (Formulario DB-450), comuniquese con la Junta de
Compensacion de Trabajadores del Estado de Nueva York (www.wcb.ny.gov).

Seguridad y Prevencion de Pérdidas

Fumar en el Lugar de Trabajo

North Fork Boutique Gardens se preocupa por el efecto que el fumar y la inhalaciéon de humo de segunda mano pueden
tener sobre sus empleados y clientes. Esta prohibido fumar en la oficina, areas de cliente y bafios.

Plan de Prevencion de Exposicion a Enfermedades Infecciosas Transmitidas por el Aire

|. RESPONSABILIDADES

Este plan se aplica a todos los empleados de North Fork Boutique Gardens Inc. y [todos]/[los siguientes lugares de trabajo]:
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2450 Elijah's Lane, Mattituck, NY 11952

Este plan requiere el compromiso de garantizar el cumplimiento de todos los elementos del plan destinados a prevenir la
propagacion de enfermedades infecciosas. Los siguientes empleados de supervision estan designados para hacer cumplir
el plan. Ademas, estos empleados supervisores actuaran como contactos designados a menos que se indique lo contrario
en este plan:

Nombre Titulo Ubicacién Teléfono

deborah rodgers

Presidente/Propietario

2450 Elijahs Lane, Mattituck, NY 11952

631-734-6832

Mateo Purcell

director de operaciones

2450 Elijahs Lane, Mattituck, NY 11952

631-734-6832

kathryn donoghue

Controlador

2450 Elijahs Lane, Mattituck, NY 11952

631-734-6832

Il. CONTROLES DE EXPOSICION DURANTE UN BROTE DESIGNADO A. CONTROLES MINIMOS DURANTE UN
BROTE

Durante un brote de enfermedad infecciosa transmitida por el aire, se utilizaran los siguientes controles minimos en todas
las areas del lugar de trabajo:

1. Conciencia general: es posible que las personas no sepan que tienen la enfermedad infecciosa y pueden transmitirla
a otros. Los empleados deben recordar:

» Mantener el distanciamiento fisico;

« Ejercicio de etiqueta al toser/estornudar;

» Usar mascarillas, guantes y equipo de proteccion personal (PPE), segun corresponda;

* Las personas limitan lo que tocan;

» Detenga los comportamientos de etiqueta social, como abrazar y estrechar la mano, y

« Lavese las manos correctamente y con frecuencia.
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"Politica de quedarse en casa": si un empleado desarrolla sintomas de la enfermedad infecciosa, el empleado no debe
estar en el lugar de trabajo. El empleado debe informar al contacto designado y seguir las pautas del Departamento de
Salud del Estado de Nueva York (NYSDOH) y los Centros para el Control y la Prevencion de Enfermedades (CDC) con
respecto a la obtencién de atencion meédica y el aislamiento.

Evaluacion de salud: los empleados seran evaluados para detectar sintomas de la enfermedad infecciosa al comienzo de
su turno. Los empleados deben autocontrolarse a lo largo de su turno e informar cualquier signo o sintoma nuevo o
emergente de la enfermedad infecciosa al contacto designado. Un empleado que muestre signos o sintomas de la
enfermedad infecciosa debe ser retirado del lugar de trabajo y debe comunicarse con un profesional de la salud para recibir
instrucciones. Los elementos de evaluacién de la salud seguiran la guia del NYSDOH vy la guia de los CDC, si esta
disponible.

Cubiertas faciales: cuando se usan, las cubiertas faciales deben cubrir la nariz y la boca, y ajustarse bien, pero
comodamente, contra la cara. El cubrebocas en si mismo no debe crear un peligro (p. €j., tener caracteristicas que puedan
quedar atrapadas en la maquinaria o causar un empafamiento severo de los anteojos). Las cubiertas faciales deben
mantenerse limpias y sanitarias y cambiarse cuando se ensucien, contaminen o dafien.

* A partir del 10 de febrero de 2022: los empleados usaran cubiertas faciales adecuadas de acuerdo con la orientacion del
Departamento de Salud del Estado o los Centros para el Control y la Prevenciéon de Enfermedades, segun corresponda. De
acuerdo con la guia del Departamento de Salud del Estado, si las areas interiores no tienen un requisito de mascara o
vacuna como condicion para ingresar, se recomiendan cubiertas faciales adecuadas, pero no son obligatorias. También se
recomienda que las personas no vacunadas, incluidas aquellas con exenciones médicas, usen cubiertas faciales, de
acuerdo con la guia federal de los CDC. Ademas, los requisitos de uso de cubrebocas del Estado continGian vigentes para
las escuelas de prekinder a grado 12, el transporte publico, los refugios para personas sin hogar, los refugios para victimas
de violencia doméstica, los centros correccionales, los hogares de ancianos, la atencion médica, el cuidado de nifios, los
hogares grupales y otros entornos sensibles en de acuerdo con las pautas de los CDC. El estado de Nueva York y el
Departamento de Salud del Estado continian recomendando encarecidamente el uso de cubiertas faciales en todos los
entornos publicos interiores como una capa adicional de proteccion, incluso cuando no se requiera.

1. Distanciamiento fisico: se utilizara el distanciamiento fisico, en la medida de lo posible, segun lo aconsejado por la
guia del Departamento de Salud del Estado o los Centros para el Control y la Prevencion de Enfermedades, segun
corresponda.

En situaciones en las que sea probable un contacto cercano prolongado con otras personas, use los siguientes métodos de
control:

« restringir o limitar la entrada de clientes o visitantes;

* limitar la ocupacion;

* permitir que soélo una persona a la vez entre en espacios cerrados pequefios con poca ventilacion;

* reconfiguracion de espacios de trabajo;

* barreras fisicas;

* sefalizacion;

* marcas en el suelo;

* teletrabajo;
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* reuniones remotas;

* prevencion de reuniones;

* restriccion de viajes;

« creacion de nuevos turnos de trabajo y/o horarios de trabajo escalonados;
* ajustar los tiempos de descanso y los periodos de almuerzo;

« prestacion de servicios de forma remota o mediante recogida sin contacto;

1. Higiene de manos: Para evitar la propagacion de infecciones, los empleados deben lavarse las manos con agua y
jabon durante al menos 20 segundos o usar un desinfectante de manos con al menos un 60 % de alcohol para
limpiarse las manos ANTES y DESPUES de:

* Tocarse los 0jos, la nariz o la boca;
» Tocar su mascara;
* Entrar y salir de un lugar publico; y

 Tocar un articulo o superficie que otras personas pueden tocar con frecuencia, como manijas de puertas, mesas, bombas
de gasolina, carritos de compras o cajas registradoras/pantallas electronicas.

Debido a que los desinfectantes para manos son menos efectivos en las manos sucias, lavese las manos en lugar de usar
desinfectante para manos cuando las tenga sucias.

Limpieza y Desinfeccion: Ver Seccién V de este plan.

"Etiqueta respiratoria”: debido a que las enfermedades infecciosas se pueden propagar a través de gotitas expulsadas
por la boca y la nariz, los empleados deben ejercer la etiqueta respiratoria adecuada cubriéndose la nariz y la boca al
estornudar, toser o bostezar.

Adaptaciones especiales para personas con factores de riesgo agregados:algunos empleados, debido a la edad, la
condicion de salud subyacente u otros factores, pueden tener un mayor riesgo de enfermarse gravemente si se infectan.
Informe a su supervisor o al departamento de recursos humanos si pertenece a este grupo y necesita una adaptacion.

B. CONTROLES AVANZADOS DURANTE UN BROTE

Para actividades en las que los controles minimos por si solos no brindaran suficiente proteccién a los empleados, pueden
ser necesarios controles adicionales de la siguiente jerarquia. Los empleadores deben determinar si lo siguiente es

necesario:

Eliminacién: Los empleadores deben considerar la suspension temporal o la eliminacidon de actividades riesgosas donde los
controles adecuados no puedan brindar suficiente proteccion a los empleados.

Controles de ingenieria: los empleadores deben considerar los controles apropiados para contener y/o eliminar el agente
infeccioso, evitar que el agente se propague o aislar al trabajador del agente infeccioso. Ejemplos de controles de ingenieria

incluyen:

i. Ventilacion mecanica:
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una. Ventilacion de escape local, por ejemplo:

« Cabinas ventiladas (campanas de laboratorio);

* Respiraderos de Cocina; y

» Cabinas de bioseguridad ventiladas.

b. Ventilacion General, por ejemplo:

* Aumentar el porcentaje de aire fresco introducido en los sistemas de tratamiento de aire;

« Evitar la recirculacion del aire;

« Utilice filtros de aire con una calificacion de Valor minimo de informe de eficiencia (MERV) 13 o superior, si son
compatibles con los sistemas HVAC. Si los filtros MERV-13 o superiores no son compatibles con los sistemas HVAC, use
filtros con la mayor eficiencia de filtrado compatible para los sistemas HVAC;

« Si se utilizan ventiladores en la instalacion, coloquelos de modo que el aire no sople directamente de un trabajador a otro.
Retire los ventiladores personales segun sea necesario, pero tenga en cuenta los peligros del calor y aborde otros métodos
si corresponde;

* Purificadores de aire

ii. Ventilacion Natural, por ejemplo:

* Apertura de ventanas y puertas exteriores; y

* Abrir ventanas en un lado de la habitacion para que entre aire fresco e instalar extractores de aire en las ventanas en el
lado opuesto de la habitacion para que expulsen el aire al exterior.

« Sistemas automaticos de desinfeccién como los sistemas de desinfeccién por luz ultravioleta.

* Instale barreras que se puedan limpiar, como mamparas y protectores de plastico transparente contra estornudos/tos.

* Instale relojes registradores adicionales para evitar el hacinamiento. Considere las opciones sin contacto.

» Modificar la alineacion de los puestos de trabajo, para que los trabajadores estén separados en todas las direcciones. Use
marcas Y letreros para recordar a los trabajadores que permanezcan en sus puestos designados;

* Instale estaciones de lavado o desinfeccidon de manos en todas las instalaciones y en el campo.

* Instalar sistemas automaticos de desinfeccion (por ejemplo, sistemas de desinfeccion con luz ultravioleta).

* Instale barreras que se puedan limpiar, como particiones y/o protectores de plastico transparente contra estornudos/tos.

» Cambie el disefio para evitar puntos o areas donde los empleados puedan congregarse (p. €j., instale relojes
registradores adicionales).

Sujeto a cambios basados en operaciones y circunstancias que rodean la enfermedad infecciosa, los controles de
ingenieria que se prevé utilizar se enumeran en la siguiente tabla:
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Controles de ingenieria utilizados/Ubicacion:

Nota para el empleador: una de las mejores formas de reducir la exposicién a agentes infecciosos es mejorar la ventilacion.
El objetivo es entregar mas "aire limpio" en un area ocupada y expulsar el aire contaminado a un lugar seguro. En algunos
casos, es posible que sea necesario filtrar el aire antes de que ingrese al area de trabajo y/o antes de que se escape. Dirija

el aire contaminado lejos de otras personas y de los puertos de entrada de aire fresco del edificio. Consulte al fabricante de
su sistema de ventilacion oa la compafiia de servicio para determinar si es posible realizar mejoras para su sistema.

1. Los "Controles Administrativos" son politicas y reglas de trabajo utilizadas para prevenir la exposicion. Ejemplos
incluyen:

* Aumentar el espacio entre los trabajadores;

* Reducir la velocidad de procesamiento y produccion para acomodar menos trabajadores a la vez;

* Procedimientos de desinfeccién para operaciones especificas;

» Formacion de los empleados;

« Identificar y priorizar las funciones laborales que son esenciales para las operaciones continuas;

» Entrene a los empleados para garantizar que las operaciones criticas puedan continuar durante la ausencia del
trabajador;

* Limitar el uso de estaciones de trabajo compartidas;

+ Colocar letreros que recuerden la etiqueta respiratoria, mascaras, higiene de manos;

» Reorganizar el flujo de trafico para permitir senderos peatonales de un solo sentido;

* Proporcionar entradas y salidas claramente designadas;

* Proporcionar descansos breves adicionales para lavarse las manos y limpiarse;

« Establecer grupos o cohortes que trabajen en el mismo turno;

* Limpiar el equipo antes de la entrega;

« Limite la asistencia a las reuniones presenciales (reuniones previas al turno y reuniones de seguridad). Organice
reuniones al aire libre;

* Limpiar los vehiculos de transporte de forma rutinaria;

« Si comparte vehiculos para el transporte, asegurese de que todos los pasajeros usen cubrebocas; y

* Prohibir comer y beber en el area de trabajo. Vivienda proporcionada por el empleador:

* Prohibir compartir platos, utensilios y vasos sin lavar;

» Asegurese de que las areas comunes (cocinas, banos, areas de estar) estén limpias de manera efectiva;

« Etiquetar los envases de alimentos en almacenamiento y refrigeracion;
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* Proporcionar productos de limpieza para viviendas proporcionadas por el empleador;

» Espaciar las camas segun las autoridades locales, estatales o federales;

» Guarde los articulos de higiene personal para que otros no puedan usarlos o tocarlos;

 Asignar un monitor de vivienda para garantizar que se implementen controles de enfermedades infecciosas;

» Maximizar las oportunidades para colocar a las personas que residen juntas en los mismos vehiculos para el transporte y
en las mismas cohortes para limitar la exposicion; y

* Proporcionar detergente para las lavadoras proporcionadas por el empleador.

Sujeto a cambios basados en operaciones y circunstancias que rodean la enfermedad infecciosa, se anticipa que se
utilizaran los siguientes controles administrativos especificos:

Controles Administrativos Utilizados/Ubicacion:

1. Equipo de proteccion personal (PPE): dispositivos como proteccién para los ojos, protectores faciales, respiradores y
guantes que protegen al usuario de infecciones. El EPP se proporcionara, usara y mantendra en condiciones
sanitarias y confiables sin costo alguno para el empleado. ElI PPE proporcionado a un empleado se basara en una
evaluacion de riesgos para el lugar de trabajo. Los siguientes EPP que se prevé utilizar se encuentran en la siguiente
tabla:

PPE requerido - Actividad involucrada/Ubicacion:

1 El uso de proteccion respiratoria, por ejemplo, un respirador con pieza facial filtrante N95, requiere el cumplimiento de la
norma de proteccion respiratoria OSHA 29 CFR 1910.134 o los requisitos de proteccion respiratoria temporal que OSHA
permite durante el brote de una enfermedad infecciosa.

2 Los respiradores con valvulas de exhalacion liberaran las gotas exhaladas de los respiradores. Los respiradores estan
disefiados para proteger al usuario. Las mascarillas quirtrgicas y las cubiertas faciales, que no son respiradores, estan
disefiadas para proteger a los demas, no al usuario.

C. PREPARACION, MANTENIMIENTO Y ALMACENAMIENTO DEL CONTROL DE LA EXPOSICION

Los controles que hemos seleccionado se obtendran, almacenaran y mantendran adecuadamente para que estén listos
para su uso inmediato en caso de que se produzca un brote de enfermedad infecciosa y se consideraran adecuadamente
las fechas de vencimiento correspondientes.

tercero LIMPIEZA DURANTE UN BROTE DESIGNADO

A. Métodos y horarios de desinfeccion

Los objetos que varias personas tocan repetidamente, como manijas de puertas, interruptores de luz, botones/palancas de
control, diales, palancas, manijas de grifos de agua, computadoras, teléfonos o pasamanos, deben limpiarse con frecuencia
con un desinfectante adecuado. Las superficies que se manipulan con menos frecuencia, o por menos personas, pueden
requerir una desinfeccion menos frecuente.

Los métodos y programas de desinfeccion seleccionados se basan en las condiciones especificas del lugar de trabajo.

El Departamento de Conservacion Ambiental del Estado de Nueva York (NYSDEC) y la Agencia de Proteccion Ambiental
(EPA) han compilado listas de desinfectantes aprobados que son efectivos contra muchos agentes infecciosos (consulte
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dec.ny.gov y epa.gov/pesticide-registration/selected- desinfectantes registrados en epa ). Seleccione desinfectantes
segun las pautas del NYSDOH y los CDC vy siga las pautas del fabricante en cuanto a métodos, dilucién, uso y tiempo de
contacto.

B. Ajustes a los Procedimientos Normales de Limpieza

Se deben seguir los deberes y horarios normales de limpieza durante un brote de enfermedad infecciosa, en la medida de
lo posible y apropiado de acuerdo con las pautas del NYSDOH y/o los CDC vigentes en ese momento. Sin embargo, es
posible que sea necesario ajustar los procedimientos de rutina y que se requiera limpieza y desinfeccion adicionales.

El personal de limpieza puede correr un mayor riesgo porque pueden estar limpiando muchas superficies potencialmente
contaminadas. Algunas actividades de limpieza, como barrer en seco, pasar la aspiradora y quitar el polvo, pueden volver a
suspender en el aire particulas que estan contaminadas con el agente infeccioso. Por esa razon, pueden ser necesarios
meétodos alternativos y/o mayores niveles de proteccion.

En lugar de quitar el polvo, por ejemplo, los CDC recomiendan limpiar las superficies con agua y jabdn antes de
desinfectarlas. Realizar tareas de limpieza durante las horas libres también puede reducir la exposicion de otros
trabajadores al agente infeccioso. Las mejores practicas dictan que las amas de casa deben usar proteccion respiratoria.
Consulte cdc.gov para obtener mas orientacion.

C. Si un empleado desarrolla sintomas de la enfermedad infecciosa en el trabajo, es ideal aislar el area de acuerdo con la
guia emitida por NYSDOH o CDC, antes de limpiar y desinfectar el area de trabajo del empleado enfermo. Este retraso
permitira que las gotas contaminadas se asienten en el aire y que el espacio se ventile.

D. En la medida de lo posible, se deben usar revestimientos en los contenedores de basura. Vacie los contenedores con la
frecuencia suficiente para evitar que se sobrellenen. No apriete con fuerza el aire de las bolsas de basura antes de
cerrarlas. Los contenedores de basura pueden contener pafiuelos desechables sucios o mascarillas.

IV. RESPUESTA A LA INFECCION DURANTE UN BROTE DESIGNADO

Si ocurre un caso real o sospechado de una enfermedad infecciosa en el trabajo, tome las siguientes medidas:

* Indique a la persona enferma que se cubra la cara y abandone el lugar de trabajo y siga las instrucciones del
NYSDOH/CDC.

» Siga la orientacion de las autoridades locales y estatales para informar a las personas afectadas.

V. CAPACITACION E INFORMACION DURANTE UN BROTE DESIGNADO

A. Kathryn Donoghue y/o el supervisor designado informaran verbalmente a todos los empleados sobre la existencia y
ubicacioén de este Plan, las circunstancias en las que se puede activar, el estandar de enfermedades infecciosas, las
politicas del empleador y los derechos de los empleados en virtud de la Ley HERO. (Nota: no es necesario brindar
capacitacion a las siguientes personas: cualquier persona que trabaje para agencias de empleo, contratistas o
subcontratistas en nombre del empleador en cualquier lugar de trabajo individual, asi como cualquier persona que entregue
bienes o transporte personas en, hacia o desde el sitio de trabajo en nombre del empleador, donde la entrega o el
transporte es realizado por un individuo o entidad que de otro modo se consideraria un empleador segun este capitulo)

B. Cuando se active este plan, todo el personal recibira capacitacion que cubrira todos los elementos de este plan y los
siguientes temas:

El agente infeccioso y la(s) enfermedad(es) que puede causar;
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Los signos y sintomas de la enfermedad;

Cdmo se puede propagar la enfermedad;

Una explicacion de este Plan de Prevencion de Exposicion;

Las actividades y ubicaciones en nuestro lugar de trabajo que pueden implicar la exposicion al agente infeccioso;

El uso y las limitaciones de los controles de exposicion

Una revision de la norma, incluidos los derechos de los empleados previstos en la Ley del Trabajo, Seccion 218-B.
C. La capacitacion se brindara sin costo alguno para los empleados y se llevara a cabo durante las horas de trabajo. Si no
es posible la capacitacion durante el horario normal de trabajo, los empleados seran compensados por el tiempo de
capacitacion (con pago o tiempo libre);

Apropiado en contenido y vocabulario a su nivel educativo, alfabetizacion e idioma preferido; y

Proporcionado verbalmente en persona o a través de medios telefonicos, electronicos u otros.

VI. EVALUACIONES DEL PLAN DURANTE UN BROTE DESIGNADO

El empleador revisara y revisara el plan periddicamente, al momento de la activacion del plan, y con la frecuencia que sea
necesaria para mantenerse al dia con los requisitos actuales. Documente las revisiones del plan a continuacion:

Historial de revision del plan

Fecha

Participantes

Cambios principales

Aprobado por

VIIl. PROTECCIONES CONTRA REPRESALIAS Y REPORTE DE CUALQUIER VIOLACION

Ningun empleador, o su agente, o persona que actie como o en nombre de una entidad contratante, o el funcionario o
agente de cualquier entidad, negocio, corporacion, sociedad o compafiia de responsabilidad limitada, discriminara,
amenazara, tomara represalias contra, o tomar medidas adversas contra cualquier empleado por ejercer sus derechos en
virtud de este plan, incluida la denuncia de conducta que el empleado cree razonablemente de buena fe que viola el plan o
inquietudes de enfermedades infecciosas transmitidas por el aire a su empleador, agencias gubernamentales o funcionarios
0 por negarse a trabajar donde un empleado razonablemente cree de buena fe que dicho trabajo lo expone a él o ella, a
otros trabajadores o al publico a un riesgo irrazonable de exposicion, siempre que el empleado, otro empleado o
representante haya notificado al empleador verbalmente o por escrito, incluida la comunicacién electrénica, de la
inconsistencia condiciones de trabajo y la falta de subsanacion por parte del empleador o si el empleador sabia o deberia
haber sabido de las condiciones de trabajo consistentes.

La notificacion de una infraccién por parte de un empleado puede hacerse verbalmente o por escrito, y sin limitacion al
formato, incluidas las comunicaciones electrénicas. En la medida en que las comunicaciones entre el empleador y el
empleado con respecto a un riesgo potencial de exposicion sean por escrito, el empleador debera mantenerlas durante dos
afos después de la conclusién de la designacién de una enfermedad de alto riesgo por parte del Comisionado de Salud, o
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dos aios después de la conclusion de la declaracion de emergencia del Gobernador de una enfermedad de alto riesgo. El
empleador debe incluir informacion de contacto para denunciar violaciones de este plan y represalias durante el horario
laboral regular y los fines de semana u otro horario comercial no regular cuando los empleados pueden estar trabajando.

Partes de este documento fueron traducidas por Google Translate API.

translated by Google

Important. The policies contained in this handbook have been translated from English to Spanish for your convenience.
While reasonable efforts have been made to provide an accurate translation, if you do not understand a policy or have any
questions about this handbook or any specific policy, ask your manager or supervisor.

Importante. Las politicas contenidas en este manual han sido traducidas del inglés al espanol para su conveniencia. Si
bien se han realizado esfuerzos razonables para proporcionar una traduccion precisa, si no comprende una politica o tiene
alguna pregunta sobre este manual o cualquier politica especifica, preguntele a su gerente o supervisor.
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Declaracion de Cierre

Gracias por leer nuestro manual. Esperamos que le haya proporcionado una comprensién de nuestra misioén, historia y
estructura, asi como nuestras politicas y directrices actuales. Esperamos trabajar con usted para crear una Compafiia
exitosa y un lugar de trabajo seguro, productivo y agradable.

Courtney Lampasona, Human Resources

North Fork Boutique Gardens
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Reconocimiento de Recibo y Revisién

Al firmar a continuacion, reconozco que he recibido una copia del North Fork Boutique Gardens Manual del empleado
(manual) y que lo he leido, lo entiendo y acepto cumplirlo. Entiendo que Compaifiia tiene la maxima discrecion permitida por
la ley para interpretar, administrar, cambiar, modificar o eliminar las reglas, regulaciones, procedimientos y beneficios
contenidos en el manual en cualquier momento con o sin previo aviso. Ninguna declaracion o representacion de un
supervisor, gerente o cualquier otro empleado, ya sea oral o escrita, puede complementar o modificar este manual. Los
cambios solo se pueden realizar si el Propietario de Compania los aprueba por escrito. También entiendo que cualquier
retraso o falla por parte de Compaiiia para hacer cumplir cualquier regla, regulacién o procedimiento contenido en el
manual no constituye una renuncia en nombre de Compafiia ni afecta el derecho de Compaiiia para hacer cumplir dicha
regla, regulacién o procedimiento en el futuro.

Entiendo que ni este manual ni ninguna otra comunicacion de un representante de la gerencia u otro, ya sea oral o escrita,
tiene la intencion de crear un contrato de empleo. Ademas, entiendo que, a menos que tenga un contrato de trabajo por
escrito firmado por un representante autorizado de Compafiia, estoy empleado "a voluntad” (en la medida permitida por la
ley) y este manual no modifica mi "a voluntad". " Estado de Empleo.

Si estoy cubierto por un contrato de trabajo por escrito (firmado por un representante autorizado de Compafiia) o un
contrato de trabajo colectivo que entra en conflicto con los términos de este manual, entiendo que los términos del contrato
de trabajo o del contrato de trabajo colectivo prevaleceran.

Este manual no pretende impedir o disuadir a los empleados de participar en actividades legalmente protegidas bajo la Ley
Nacional de Relaciones Laborales (NLRA). Este manual no pretende violar ninguna ley local, estatal o federal. Ninguna
disposicion o politica se aplica o se hara cumplir si entra en conflicto o es reemplazada por cualquier requisito o prohibicion
contenida en la ley o regulacion federal, estatal o local. Ademas, nada en este manual prohibe que un empleado informe
inquietudes, presente un cargo o una queja, haga divulgaciones legales, proporcione documentos u otra informacion, o
participe en una investigacion o audiencia realizada por la Comisién de Igualdad de Oportunidades en el Empleo (EEOC), la
Junta Nacional de Relaciones Laborales (NLRB), la Comision de Bolsa y Valores (SEC) o cualquier otra agencia federal,
estatal o local encargada de hacer cumplir cualquier ley.

Este manual reemplaza cualquier manual anterior o declaracion de politica, ya sea escrita u oral, emitida por North Fork
Boutique Gardens.

Si tengo alguna pregunta sobre el contenido o la interpretacion de este manual, me pondré en contacto con your
Supervisor.

Firma Fecha

Imprimir el Nombre
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| agree, and it is my intent, to sign this document electronically, and that signing and submitting this document electronically is the
legal equivalent of having placed my handwritten signature on it.



